Cerro Sombrero, 07 de enero de 2026.

DECRETO ALCALDICIO NUM.011 /SECCION B.-

VISTOS:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

El correo electrénico de fecha 06 de enero de 2026, donde Don Claudio Pefia Villagra, Director de
Obras (S), solicita elaboracién de Decreto Alcaldicio que apruebe el Manual de Procedimientos de
la Direccion de Obras Municipales.

Lo dispuesto en la Ley N.°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado, en particular los principios de economia, eficiencia y eficacia que rigen la actuacién
de los érganos de la Administracion; lo establecido en el articulo 5° de la Resolucion Exenta N.°
1.962, de 2022, de la Contraloria General de la RepuUblica, que aprueba las Normas sobre Control
Interno; y las demds normas legales y reglamentarias pertinentes.

El Decreto Alcaldicio N° 060 del 14 de enero del 2020, que modifica Decreto Alcaldicio N°81 con
fecha 11 de julio de 1993, y que, desde el 01 de enero de 2020, encasilla a Cristina Vargas Vivar,
Secretaria Municipal, Grado 7° de la E.S.M., en la ll. Municipalidad de Primavera.

El Decreto Alcaldicio N° 060 del 14 de enero del 2020, que modifica Decreto Alcaldicio N°81 con
fecha 11 de julio de 1993, y que, desde el 01 de enero de 2020, encasilla a Cristina Vargas Vivar,
Secretaria Municipal, Grado 7° de la E.S.M., en la ll. Municipalidad de Primavera.

El Decreto Alcaldicio N° 001 del 02 de enero de 2025, que nombra a don Mauricio Sergio Pena Y
Lillo Correa, en el cargo de Administrador Municipal, Grado 7° de la E.S.M. en la Planta Directivo de
la IL. Municipalidad de Primavera, a contar del 01 de enero de 2025.

El Decreto Alcaldicio N° 016, de fecha 06 de enero de 2025, que designa subrogancia de Alcalde
en forma permanente.

El Acta Complementaria del Tribunal Electoral Regional, Regidon de Magallanes y Antdartica Chilena,
de fecha 27 de noviembre de 2024, que proclama Alcaldesa en la Comuna de Primavera.

CONSIDERANDO:

1)

2)

3)

Que, conforme a los principios de economiaq, eficiencia y eficacia consagrados en la Ley N° 18.575,
la Administracién del Estado debe organizar y desarrollar sus funciones de manera tal que se
optimice el uso de los recursos publicos y se asegure el adecuado cumplimiento de los fines
institucionales.

Que, el articulo 5° de la Resolucion Exenta N° 1.962, de 2022, de la Contraloria General de la
Republica, establece la obligacién de las entidades de la Administracion de contar con
mecanismos de control interno que permitan asegurar una gestidn ordenada, eficiente,
fransparente y conforme a derecho.

Que, la elaboracién y actudlizacidén de manuales y reglamentos internos constituye una
herramienta fundamental para la sistematizacién de los procesos administrativos, permitiendo
optimizar la comunicacion interna, reducir los tiempos de tramitacion, fortalecer la transparencia
y mejorar la ejecucién de las funciones al interior de la entidad municipal.

DECRETO

1° APRUEBESE, el Manual de Procedimientos de la Direccidon de

Obras Municipales de la I. Municipalidad de Primavera, cuyo documento a continuacion de transcribe:
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1. INTRODUCCION

El presente documento corresponde al Manual de Procedimientos de la Direccién de Obras Municipales
de la llustre Municipalidad de Primavera, y tiene por finalidad servir como una herramienta técnica y
practica que contribuya tanto al funcionamiento interno del Departamento como al mejoramiento de la
gestion de las solicitudes presentadas por particulares.

En términos generales, el manual aborda los alcances normativos y las consideraciones especificas que
deben observarse en la tramitacion de solicitudes dentro de la comuna de Primavera, incluyendo aquellas
referidas a intervenciones en la Zona Tipica o Pintoresca del Campamento Cerro Sombrero.

Asimismo, se detallan los procedimientos asociados a la emisién de certificados, otorgamiento de permisos
de edificacidn, inspeccion técnica de obras, visacion de estados de avance y gestiones de pago, con el
proposito de estandarizar los procesos y asegurar una gestion eficiente, transparente y conforme a la
normativa vigente.

OBJETIVOS

El presente documento tiene por objetivo proporcionar una herramienta de apoyo que facilite la
comprension y aplicacion de los procedimientos asociados a cada solicitud presentada por los
contribuyentes ante la Direccién de Obras Municipales (DOM).

Asimismo, busca definir y estandarizar las tareas que competen a la DOM en materias de edificacion,
gestion de contratos de obras, inspeccion técnica y acciones administrativas vinculadas a cada
procedimiento.

De igual forma, este manual tiene como propdsito servir de guia transversal tanto para los funcionarios del
Departamento de Obras como para otras unidades municipales, favoreciendo la induccién de nuevos
colaboradores y orientando a profesionales y contribuyentes que requieran efectuar tramites dentro de la
comuna.

ALCANCES

De acuerdo con lo establecido por la I. Municipalidad de Primavera y lo dispuesto en el articulo 24 del DFL
1 del Ministerio del Interior; SUBDERE, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley
N°18.695, organica Constitucional de Municipalidades, a la Direccién de obras Municipales le
corresponderan las siguientes funciones:

a) Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones y su
Ordenanza General, junto con los instrumentos de planificacion territorial correspondientes, en la forma
que determine la citada ley. Para dicho efecto, gozara de las siguientes atribuciones especificas:

1) Dar aprobacién a las fusiones, subdivisiones y modificaciones de deslindes de predios en las areas
urbanas, de extension urbana, o rurales en caso de aplicacion del articulo 55 de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones;

2) Dar aprobacion a los anteproyectos y proyectos de subdivisiones afectas a declaratoria de utilidad
publica, loteos, obras de urbanizacion y de edificacion y otorgar los permisos correspondientes en las
areas urbanas y de extensién urbana o rurales, en caso de aplicacién del articulo 55 de la Ley General
de Urbanismo y Construcciones, previa verificacion de que éstos cumplen con los aspectos a revisar
de acuerdo a la citada ley.

3) Fiscalizar la ejecucion de dichas obras hasta el momento de su recepcion, y

4) Recibirse de las obras y autorizar su uso, previa verificacién de que éstas cumplen con los aspectos a
revisar de acuerdo a la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

b) Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas que

las rijan;
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c) Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de urbanizacion y edificacién en la forma que
determine la Ley General de Urbanismo y Construcciones;

d) Confeccionar y mantener actualizado el catastro de las obras de urbanizacién y edificacion realizadas
en la comuna;

e) Ejecutar medidas relacionadas con la vialidad urbana y rural y pronunciarse sobre los informes de
mitigacion de impacto vial presentados en la comuna a peticién de la secretaria regional ministerial de
Transportes y Telecomunicaciones o de la direccién de Transito y Transporte Publicos Municipal
respectiva;

f) Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, sean ejecutadas directamente o a
través de terceros, y

g) En general, aplicar las normas legales sobre edificacion y urbanizacion en la comuna, en los términos
que disponga la Ley General de Urbanismo y Construcciones y su respectiva Ordenanza General.

Sin perjuicio de las referencias al manejo de carpetas fisicas en este manual, y en cumplimiento a la Ley
N°21.180 sobre Transformacion Digital del Estado, todos los procedimientos aqui descritos podran
realizarse preferentemente a través de medios electronicos. Los documentos firmados con Firma
Electronica Avanzada tendran plena validez legal, y las notificaciones podran realizarse al dominio digital
declarado por el contribuyente.

Quien ejerza la jefatura de esta unidad debera poseer indistintamente el titulo de arquitecto, de ingeniero
civil, de constructor civil o de ingeniero constructor civil.

En el ejercicio de las funciones descritas en las letras a), b), ¢) y g) del inciso primero de este articulo, la
unidad encargada de obras municipales debera dar estricto cumplimiento a las instrucciones que imparta
la Secretaria Regional Ministerial de Vivienda y Urbanismo respectiva en el marco de su labor de
supervigilancia de acuerdo con los articulos 4° y 12 de la Ley General de Urbanismo y Construcciones.
Ademas, deberd entregar la informacién que le sea solicitada por dicha Secretaria respecto del estado de
los procedimientos de otorgamiento de permisos, autorizaciones o certificados seguidos ante ella; la
caracterizacion de dichas unidades, considerando la dotacion y antigiiedad de funcionarios, perfiles
profesionales, acceso y participacion en capacitaciones, recursos fisicos, entre otros. Lo anterior, en el
plazo maximo de veinte dias habiles, contado desde la recepcion de la solicitud.

MARCO JURIDICO.

- Ley General de Urbanismo y Construcciones (LGUC), DFL N° 458 del Ministerio de Vivienda y
Urbanismo, de fecha 18.12.1975, texto refundido, coordinado y sistematizado.

- Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones (OGUC), D.S. N° 47 del Ministerio de Vivienda y
Urbanismo, de fecha 04.04.1992, con sus modificaciones vigentes (actualizacion 2025).

- Decreto Ley N° 3.516, del Ministerio de Agricultura, que regula la subdivisién de predios rusticos.

- Circulares de la Division de Desarrollo Urbano (DDU) del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, que
complementan la aplicacién de la LGUC y OGUC.

- Ley N° 17.288 y su Reglamento, del Consejo de Monumentos Nacionales, sobre Monumentos
Historicos, Zonas Tipicas y Pintorescas.

- Ley N° 20.958, que establece el Sistema de Aportes al Espacio Publico, incorporado a la LGUC.

- Ley N° 21.078, sobre Transparencia del Mercado del Suelo e Incremento de Dotaciones de Espacios
Publicos.

- Ley N° 19.300, sobre Bases Generales del Medio Ambiente, y su Reglamento, D.S. N° 40/2013 del
Ministerio del Medio Ambiente, modificado por D.S. N° 30/2024.
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- Ley N°20.422, que establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusién Social de Personas
con Discapacidad, en materia de accesibilidad universal en edificaciones y espacios publicos.

- Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, texto refundido, coordinado y

sistematizado en DFL N° 1/2006.

- Ley N° 18.575, sobre Bases Generales de la Administracion del Estado.

- Ley N° 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de

los 6rganos de la Administracion del Estado.

- Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica (Ley de Transparencia).

- Ley N° 19.886, sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y su
Reglamento aprobado por el Decreto N° 661 del Ministerio de Hacienda (2024), que reemplaza al

anterior D.S. 250/2004.

- Normas Chilenas (NCh) y Especificaciones Técnicas aplicables a la construccién, edificacion,

urbanizacién, seguridad y materiales.

- Ordenanzas Municipales vigentes de la llustre Municipalidad de Primavera.

DECLARACION DE ZONA TIPICA O PINTORESCA

En la Comuna de Primavera existen sectores declarados Monumentos Nacionales por el Consejo de

Monumentos Nacionales (CMN) mediante el Decreto N° 421, de fecha 20 de octubre de 2014.

Dicha declaracion reconoce como Zona Tipica o Pintoresca al Campamento Cerro Sombrero, y en la
categoria de Monumentos Historicos al Equipamiento de Cerro Sombrero, que incluye el Centro Civico y

el Surtidor de Gasolina de Cerro Sombrero, asi como al Pozo Petrolero N° 1 de Manantiales.

Posteriormente, con fecha 1 de marzo de 2018, el Consejo de Monumentos Nacionales paso6 a integrarse
al Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio, en conformidad con la Ley N° 21.045, que creé dicho

Ministerio.
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De acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 17.288, sobre Monumentos Nacionales, se establece su
Reglamento, aprobado mediante Decreto N° 223 de fecha 27 de julio de 2016, publicado en el Diario Oficial
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el 4 de febrero de 2017, el cual regula las acciones e intervenciones que se proyecten sobre bienes
declarados Monumentos Nacionales, con el propédsito de resguardar su conservacion, integridad y valor
patrimonial.

Entre sus disposiciones mas relevantes, destacan los siguientes articulos:

Articulo 2.- Para el efecto de mantener el caracter ambiental y propio de ciertas poblaciones o lugares
donde existieren ruinas arqueoldgicas, o ruinas y edificios declarados monumentos histéricos, el Consejo
de Monumentos Nacionales podra solicitar se declare de interés publico la proteccion y conservacion del
aspecto tipico y pintoresco de dichas poblaciones o lugares, o de determinadas zonas de ellas. Estas
zonas tipicas o pintorescas tendran una coherencia de conjunto en términos de su morfologia, tipologia,
materiales utilizados en ellas, técnicas constructivas propias de la época de su origen, o de los paisajes
y espacios publicos, con cuya conservacion se contribuye al patrimonio cultural de la Nacion. Y que todo
tipo de intervencion en ellas debe poseer una previa revision y aprobacion por parte del Consejo.

Articulo 20.- El Consejo de Monumentos Nacionales velara por la conservacion del caracter ambiental y
propio de las zonas tipicas o pintorescas, a través del analisis previo de las intervenciones a realizar en
ellas y su correspondiente autorizacion.

Las intervenciones en zonas declaradas Tipicas o Pintorescas seran autorizadas Unicamente cuando no
alteren los valores, caracteristicas ni atributos que motivaron su declaracion como tales, conforme a lo
establecido en el articulo 4° del Reglamento sobre Zonas Tipicas o Pintorescas de la Ley N° 17.288.
Considerando las condiciones que deben respetar las edificaciones emplazadas dentro de estas zonas, el
procedimiento administrativo se inicia en la Oficina de Partes de la llustre Municipalidad de Primavera,
ubicada en calle Arturo Prat N° 191, Cerro Sombrero, mediante el ingreso formal del expediente de
solicitud.

Dicho expediente debe acompanarse de la copia del plano del terreno, copia de dominio vigente y demas
antecedentes exigidos para cada caso especifico.

El funcionario de la Direccion de Obras Municipales (DOM) encargado del proceso debera verificar que los
documentos declarados en el formulario se encuentren debidamente adjuntos, revisando que el expediente
cumpla con las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones (LGUC), la Ordenanza
General de Urbanismo y Construcciones (OGUC), la Ley N° 17.288 y la Ordenanza Local vigente.

Cabe sefalar que en esta etapa no se realiza un analisis técnico del proyecto, limitandose la revision a
aspectos formales y documentales.

Una vez constatada la completitud de los antecedentes, el funcionario procedera a emitir el comprobante
de pago correspondiente a los derechos municipales, con el fin de que el solicitante efectue el pago y
continue con la tramitacion ante los organismos competentes
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2. DEFINICIONES

ACCESIBILIDAD UNIVERSAL: La condicién que deben cumplir los entornos, procesos, bienes, productos
y servicios, asi como los objetos o instrumentos, herramientas y dispositivos, para ser comprensibles,
utilizables y practicables por todas las personas, en condiciones de seguridad y comodidad, de la forma
mas auténoma y natural posible. Segin Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones.

ACLARACIONES: Documentos emitidos por el Mandante, mediante Decreto Alcaldicio, en el cual se
responden consultas, se agregan o suprimen requerimientos realizados por los oferentes durante la etapa
de estudio de la oferta; sus alcances son del tipo obligatorio y se deben entender incluidos en su precio
final.

ALTERACION: Cualquier supresion o adicion que afecte a un elemento de la estructura o de las fachadas
de un edificio y las obras de restauracion, rehabilitacion o remodelacion de edificaciones.

AMPLIACION: Aumentos de superficie edificada que se construyen con posterioridad a la recepcion
definitiva de las obras.

ANTEPROYECTO: Etapa previa a la solicitud de Permiso de edificacion, en el cual se plantea a la
Direccion de Obras una idea general de proyecto con el objetivo de verificar la normativa que lo afecta,
corresponde a la presentacion previa de un proyecto de loteo, de edificacion o de urbanizacion, en el cual
se contemplan los aspectos esenciales relacionados con la aplicacion de las normas urbanisticas y que
una vez aprobado mantiene vigentes todas las condiciones urbanisticas del instrumento de planificacién
respectivo y de la Ordenanza General de Urbanismo y Construccién y construcciones consideradas en
aquel y con las que este se hubiera aprobado, para los efectos de la obtencion del permiso
correspondiente, durante el plazo que senala esta Ordenanza.

AREA DE EXTENSION URBANA: Superficie del territorio ubicada al interior del limite urbano, destinada
al desarrollo arménico de los centros poblados y sus actividades.

AREA RURAL: Territorio ubicado fuera el limite urbano.

AREA URBANA: Superficie del territorio ubicada al interior del limite urbano, destinada al desarrollo
armonico de los centros poblados y sus actividades.

AUMENTO Y DISMINUCION DE OBRAS: Modificaciones de las cantidades de obras previstas en el
proyecto aprobado y contratado.

ATRIBUTOS: Las propiedades, cualidades, elementos y procesos culturales asociados a un monumento
histérico o arqueoldgico, asi como de las construcciones, poblaciones o lugares que componen la zona
tipica o pintoresca, cuya conservacion y gestion sea prioritaria para la proteccién de sus valores.

BASES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES: Definen los alcances de una licitacion y establecen las
caracteristicas particulares de un proyecto licitado, incluye los requisitos que deben cumplir los licitantes,
las reglas del concurso o propuesta, las obligaciones y derechos de las partes, formas de pago, modalidad
del contrato, garantias, sanciones, multas y premios, entre otras disposiciones que se deberan cumplir y
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respetar durante la ejecucién de una obra. Las Bases Administrativas Generales y Especiales formaran
parte esencial del contrato que suscribiran mandante y contratista. También se puede emplear el concepto
simple de “bases” para referirse a éstas.

BASES ADMINISTRATIVAS GENERALES: Conjunto de normas y requisitos generales, de caracter
corporativo, que regulan la contratacién de las obras de construccion. Contienen disposiciones sobre
procedimientos y términos que regularan y a los que deberan ajustarse el desarrollo de un contrato y las
relaciones entre el Mandante y el Contratista adjudicado, incluyendo etapas previas a la suscripcion del
contrato y las posteriores a su liquidacion. Comprenden las Bases Administrativas Generales, las
Especiales, aclaraciones y anexos, cuando corresponda.

BIP: Banco Integrado de Proyectos, corresponde a un registro administrado por el Ministerio de Desarrollo
Social, que contiene las iniciativas de inversion que han sido evaluadas, estén o no en ejecucién, que
requieren financiamiento del Estado, como tal sirve como herramienta informatica que captura, archiva y
procesa la informacion relacionada con el proceso de la inversién publica cualquiera sea la etapa del ciclo
de vida en que las iniciativas de inversion se encuentren.

CARACTER AMBIENTAL Y PROPIO: Los elementos arquitectonicos, urbanos, de paisaje u otros que
definan las caracteristicas sustanciales de un determinado bien o conjunto y su entorno, que reflejen las
fases significativas de su desarrollo, construccion, utilizacion y transformacion, en los diferentes periodos
del tiempo o de su propia historia.

CARGA DE OCUPACION: Relacién del nimero maximo de personas por metro cuadrado, para los efectos
previstos en la Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones (OGUC), entre otros, para el calculo
de los sistemas de evacuacion segun el destino del edificio o de sus sectores si contiene diferentes usos.

CERTIFICADO DE INFORMACIONES PREVIAS: certificado emitido por la Direcciéon de Obras que tiene
por objetivo dar a conocer las normas urbanisticas del sector para poder construir de acuerdo con el Plan
Regulador Vigente.

CONDICIONES URBANISTICAS: Todas aquellas exigencias de caracter técnico aplicables a un predio o
a una edificacion relativa a las normas urbanisticas y a las condiciones de emplazamiento para los distintos
tipos de usos y para el desarrollo de actividades contempladas en los instrumentos de Planificacién
Territorial.

CONSTRUCCION SIMULTANEA: obras de edificacién que se ejecutan conjuntamente con la subdivisién
y las obras de urbanizacién del suelo, cuyos permisos y recepciones definitivas parciales o totales se
otorgan y cursan respectivamente en forma conjunta. Se entendera también que existe construccién
simultanea en aquellos loteos en que previa autorizacion del Director de Obras Municipales, se garantice
la ejecucion de las obras de urbanizacion del suelo, siempre que las obras de edificacién hayan sido
ejecutadas y las edificaciones puedan habilitarse independientemente.

CONSTRUCTOR: Profesional competente que tiene a su cargo la ejecucion de una obra sometida a las
disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construcciones. Se entendera también por “constructor”,
la persona juridica en cuyo objetivo social esté comprendida la ejecucion de obras de construccion y
urbanizacidén y que para estos efectos actie a través de un profesional competente.

CONTRATISTA: Persona natural o juridica que, en virtud de un contrato respectivo, contrae la obligacion
de ejecutar una obra material.
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CONTRATO: Documento escrito, acordado entre las partes, mediante el cual se asumen derechos y
obligaciones, de acuerdo con lo regulado en las bases y a las estipulaciones del propio instrumento.

CONTRATO A SUMA ALZADA: Modalidad contractual mediante la cual, un contratista se compromete a
ejecutar una obra de construccion por un precio fijo, asumiendo los riesgos de la ejecucion y cuyo monto
es determinado a partir de los antecedentes administrativos y técnicos que le proporcione el mandante.
Dicho precio fijo solo podra variar en la medida que el proyecto cotizado originalmente sea modificado
mediante procedimiento que sera expresamente sefialado en las bases.

CONTRATO POR SERIE DE PRECIOS UNITARIOS: Modalidad contractual de ejecucién de obras en la
cual el contratista se obliga a ejecutar las partidas de obra contempladas en el proyecto, conforme a precios
unitarios previamente establecidos en el contrato, determinandose el monto final a pagar en funcién de las
cantidades efectivamente ejecutadas y debidamente medidas en terreno, de acuerdo con los estados de
pago aprobados por la Inspeccion Técnica de la Obra, en conformidad con la LGUC, la OGUC vy la
normativa vigente de contratacién publica.

CONVENIO: Son acuerdos formales que se realizan entre una entidad financiante y un Organismo Publico
del Estado que definen las acciones relacionadas con los proyectos de inversion que ellos concuerdan en
realizar dentro de un plazo determinado. Estos convenios deben especificar el o los proyectos sobre los
cuales se apliquen las responsabilidades y obligaciones de las partes, las metas por cumplir, los
procedimientos de evaluacion y las normas de revocabilidad. Estos convenios podran incluir, cuando
corresponda, clausulas que permitan reasignar recursos entre proyectos. A dichos convenios se podran
incorporar otras entidades publicas o privadas, nacionales, regionales o locales, cuyo concurso o aporte
se

estime necesario para la mayor eficiencia en la ejecucion del referido convenio.

CONSERVACION: Las medidas o acciones que tengan como objetivo la mantencién de los elementos
contenidos dentro de una zona tipica o pintoresca, ya sean monumentos histéricos o arqueoldgicos, o las
construcciones, poblaciones o lugares, que la compongan, asegurando su caracter ambiental y propio.

DEPARTAMENTO DE INVERSIONES: Unidad dependiente directamente de la Division de Presupuesto e
Inversion Regional del Gobierno Regional.

DOM: Direccion de Obras Municipales.

DPIR: Corresponde a la Divisién de Presupuesto e Inversién Regional. Encargada de elaborar el o los
proyectos de presupuestos de inversién del Gobierno Regional, asi como de ejecutar y controlar dicho
presupuesto de inversiones y los programas que administre el Gobierno Regional, asesorando al Jefe
Superior del Servicio en la determinacién de los proyectos de inversién a desarrollar o financiar segun los
lineamientos y prioridades de los instrumentos de planificacién regional.

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Conjunto de definiciones, instrucciones e indicaciones que
complementan lo establecido en los planos y que deberan cumplir las obras, su elaboracién es
responsabilidad del proyectista y su estructura permitira elaborar el itemizado del presupuesto.

ESTADO DE PAGO: Abono parcial al precio de un contrato mediante una valorizacion econdmica del
avance fisico que presenta la obra de construccion, en un momento determinado de su desarrollo.
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ESTILO ARQUITECTONICO: Conjunto de caracteristicas propias y armoénicas de las edificaciones, del
espacio publico y/o del entorno natural y cultural de determinadas poblaciones o lugares.

FACTORING: Es una operacion de cesion de crédito que utilizan las empresas para adelantar el
mecanismo de cobro y lograr asi liquidez de manera inmediata. Por ejemplo, si una empresa se encuentra
en una situacion en la que tiene facturas de clientes con vencimiento a 60 dias y por cobrar, dicha empresa
puede transmitir estos derechos de cobro al banco, a cambio de un adelanto inmediato del dinero, pagando
un interés y comision por ello.

FRIL: Fondo Regional de Iniciativa Local, es un fondo que permite financiar y ejecutar proyectos con alta
demanda de la comunidad y alto impacto en ella. Estd consagrado en las glosas presupuestarias del
programa de inversiones de los Gobiernos Regionales, opera bajo modalidad de transferencias (GORE —
MUNICIPALIDAD) y sdlo financia proyectos.

GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO: Herramienta juridica que respalda el cumplimiento de las
obligaciones asumidas por el Contratista. En las Bases Administrativas Especiales se estipula lo que se
debe garantizar, como asi también los instrumentos permitidos para esos efectos, sus montos,
seguimientos y devoluciones.

INSPECCION: Accién de medir, examinar, ensayar, comparar con calibres una o mas caracteristicas de
un producto o servicio en comparacion con los requisitos especificados para establecer su conformidad.

INSPECTOR TECNICO DE OBRAS: Profesional competente, independiente del constructor, que fiscaliza
que las obras se ejecuten conforme a las normas de construccion que le sean aplicables y al permiso de
construccion aprobado. Se entendera también como tal, la persona juridica en cuyo objeto social esté
comprendido el servicio de fiscalizacién de obras y que para estos efectos actue a través de un profesional
competente. Tratandose de construcciones que ejecuta el estado, por cuenta propia o de terceros, podra
el inspector fiscal desempefiarse como inspector técnico.

INSTRUMENTO DE PLANIFICACION TERRRITORIAL: Vocablo referido genérica e inéditamente al Plan
Regional de Desarrollo Urbano, al Plan Regulador Intercomunal o Metropolitano, al Plan Regulador
Comunal, al Plan Seccional y al Limite Urbano.

LIMITE DE EXTENSION URBANA: Linea imaginaria que determina la superficie la superficie maxima
destinada al crecimiento urbano proyectado por el plan regulador intercomunal.

LIQUIDACION DE CONTRATO: Documento mediante el cual el ITO informa el término del contrato para
posteriormente ser decretado por la autoridad.

LOTE: Superficie de terreno continua resultante del proceso de division y urbanizacién del suelo, o de
modificaciones, anexiones o sustracciones de la misma.

LOTEO DE TERRENOS: Proceso de divisidon del suelo, cualquiera sea el numero de predios resultantes,
cuyo proyecto contempla la apertura de nuevas vias publicas y su correspondiente urbanizacién.
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MODIFICACION DE OBRAS: Es el cambio de partes de las obras contenidas en el proyecto original
presentado por el Mandante, por obras extraordinarias, aumentos o disminuciones de obras.

NORMAS DE INTERVENCION: Documento técnico que contiene los antecedentes generales, estudios
preliminares y lineamientos especificos considerados para la intervencién de una zona tipica o pintoresca,
dictadas por el Concejo de Monumentos Nacionales.

NORMAS URBANISTICAS: Conjunto de disposiciones técnicas derivadas de la Ley General de Urbanismo
y Construcciones, su Ordenanza General y el Instrumento de Planificaciéon Territorial correspondiente,
aplicables a subdivisiones, loteos, urbanizaciones y edificaciones. Regulan aspectos como usos de suelo,
superficie predial minima, coeficientes de constructibilidad y ocupacién, alturas maximas, adosamientos,
distanciamientos, antejardines, densidades, estacionamientos y areas de proteccion, entre otros, con el fin
de asegurar un desarrollo urbano armoénico, seguro y conforme a la normativa vigente.

LGUC: Ley General de Urbanismo y Construcciones. Contiene los principios, atribuciones, potestades,
facultades, responsabilidades, derechos, sanciones y demas normas que rigen a los organismos,
funcionarios, profesionales y particulares, en las acciones de planificacion urbana, urbanizaciéon y
construccion.

MONUMENTO NACIONAL: Edificio, conjunto o area declarada como tal conforme a la Ley N° 17.288 sobre
Monumentos Nacionales, mediante decreto del Ministerio de Educacion.

MURO CORTAFUEGO: EI que cumple con la resistencia al fuego requerida segun el caso, de acuerdo
con el articulo 4.3.3. de esta Ordenanza.

MURO MEDIANERO: El que pertenece en comun a los duefios de dos predios colindantes.

OBRA NUEVA: cualquier obra nueva de edificacion que se construye sin utilizar partes o elementos de
alguna construccion preexistente en el predio o una ampliacién mayor a 100 m2.

OBRA MENOR: modificacion de edificaciones existentes que no altera su estructura, con excepcioén de las
sefaladas en el articulo 5.2.1 de esta Ordenanza, y las ampliaciones que se ejecuten por una sola vez o
en forma sucesiva en el tiempo, hasta alcanzar un maximo de 100 m2 de superficie ampliada.

OBRAS EXTRAORDINARIAS: Son obras que se incorporan o agregan al proyecto original, pero cuyas
caracteristicas sean diferentes a las especificadas o contenidas en los antecedentes que sirven de base
al contrato.

OFICINA DE PARTES: Tiene por objetivo recibir, registrar tramitar y despachar en forma ordenada y
expedita toda la documentacién correspondiente a la Municipalidad.

OGUC: Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones. Es la que reglamenta la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, y regula el procedimiento administrativo, el proceso de planificacion urbana,
el proceso de urbanizacién, el proceso de construccion, y los estandares técnicos de disefio y de
construccion exigibles en los dos ultimos.
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PARTIDAS: cada uno de los items o subitems considerados en las especificaciones técnicas o en el
presupuesto.

PERMISO DE EDIFICACION: permiso mediante el cual el Director de Obras autoriza la peticién de un
usuario para construir. Sin este no podra iniciarse obras.

PLAN REGULADOR COMUNAL: instrumento de planificacién que regula el desarrollo urbano del territorio
de la comuna, mediante disposiciones relativas a usos de suelo, zonificaciones, estructura vial, limites
urbanos, aspectos urbanisticos, disposiciones sobre adecuadas condiciones de edificacién, y espacios
urbanos y de comodidad en la relacion funcional entre las zonas habitacionales, de trabajo, equipamiento
y esparcimiento. (Articulo 41 LGUC).

PLAZO DE EJECUCION: periodo de tiempo de ejecucion de la obra, comprendido desde la fecha de
entrega de terreno hasta la fecha de emision del acta de recepcion provisoria.

PREDIO: Denominacion genérica para referirse a sitios, lote, macro lotes, terrenos, parcelas, fundos y
similares, de dominio publico o privado, excluidos los bienes nacionales de uso publico.

PRESUPUESTO: Estimacion del costo de un proyecto de construccién, elaborado de acuerdo a lo
establecido en las bases y presupuesto segun el itemizado oficial, que puede o no ser proporcionado entre
los antecedentes de una licitacion. Representa el precio que cobrara el contratista al mandante por la obra
a construir. Su estudio, analisis y presentacion es de responsabilidad exclusiva del contratista.

PROFESIONAL COMPETENTE: el arquitecto, ingeniero civil, ingeniero constructor o constructor civil, a
quienes, dentro de sus respectivos ambitos de competencia, les corresponda efectuar las tareas u obras
a que se refiere la Ley General de Urbanismo y Construcciones.

PROFESIONAL ESPECIALISTA: profesional competente o bien otros profesionales tales como ingenieros
de transito, ingenieros mecanicos, ingenieros agrénomos, ingenieros quimicos, ingenieros forestales,
geografos, gedlogos, u otros cuyas especialidades tengan directa relacion con el estudio que suscriben.

PROPIETARIO: Persona natural o juridica que declara, ante la Direccidon de Obras Municipales o ante el
servicio publico que corresponda, ser titular del dominio del predio al que se refiere la actuacion requerida.

PROYECTISTA: Profesional competente que tiene a su cargo la confeccion del proyecto de una obra
sometida a las disposiciones de la Ley General de Urbanismo y Construccion.

PROYECTO: Conjunto de antecedentes de una obra que incluye planos, memorias, especificaciones
técnicas y, si corresponde, presupuesto. Proceso Unico que consiste en un conjunto de actividades
coordinadas y controladas con fecha de comienzo y término, realizadas para obtener un objetivo conforma
a requisitos especificados, incluyendo las restricciones de tiempo, costo y recursos.

RASANTE: Recta imaginaria que, mediante un determinado angulo de inclinacién, define la envolvente
tedrica dentro de la cual puede desarrollarse un proyecto de edificacion.
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RECEPCION PROVISORIA: Etapa que se lleva a cabo una vez que se concluyen las obras contratadas.
Esta debe iniciarse con un tiempo razonable de antelacién a la fecha de término establecida en el contrato
(plazo contractual), para permitir la reparacion de eventuales fallas como asi también las observaciones
que formule la ITO al trabajo del contratista. De este proceso podran generarse observaciones, las que
una vez resueltas y aprobadas por la ITI, permitiran obtener la recepcion de la Direccion de Obras y
posteriormente el Acta de Recepcion Provisoria, que suscribiran las partes con la fecha de término
contractual.

RECEPCION FINAL: Etapa que corresponde al ultimo proceso de un contrato de construccion, que se
produce una vez concluidos los plazos de vigencia de las garantias por buena ejecucion de las obras y
que senala el término formal de los derechos y obligaciones estipuladas en el contrato.

RECEPCION DEFINITIVA: Es el tltimo tramite que debe cumplir una edificacién, en esta se verifica en
terreno que lo aprobado en el permiso de edificacidon sea lo mismo que se construyd y que las instalaciones
cuentan con sus certificaciones correspondientes.

RENDICION: Conjunto de acciones destinadas a transparentar el uso de los recursos (dineros) transferidos
desde una entidad financiante hacia el municipio. En su fase regular, consiste en una rendicion detallada
de los ingresos recibidos por el municipio, ademas de todos los gastos ejecutados para un afo
determinado. Adicionalmente se debe dar cuenta de la disponibilidad de los recursos recibidos, pero no
gastados.

REPARACION: Renovacién de cualquier parte de una obra que comprenda un elemento importante para
dejarla en condiciones iguales o mejores que las primitivas, como la sustituciéon de cimientos, de un muro
soportante, de un pilar, cambio de techumbre.

RESCILIACION: acto de mutuo acuerdo entre propietario y contratista para poner término anticipado del
contrato.

RESOLUCION: término de contrato anticipado por incumplimiento por parte del contratista a lo establecido
en las clausulas de las Bases Administrativas Especiales.

REVISOR DE PROYECTO DE CALCULO ESTRUCTURAL: Ingeniero civil o arquitecto, con inscripcion
vigente en el correspondiente Registro del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, que efectua la revision del
proyecto de calculo estructural. Se entendera también como tal, la persona juridica en cuyo objetivo social
este comprometido dicho servicio y que para estos efectos actie a través de uno de los dichos
profesionales.

REVISOR INDEPENDIENTE: Profesional competente con inscripcion vigente en el correspondiente
Registro del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, que verifica e informa al respectivo Director de Obras
Municipales que los anteproyectos, proyectos y obras, cumplen con todas las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes. Se entendera también, como tal, la persona juridica en cuyo objetivo social
esté comprendido dicho servicio y que para estos efectos actie a través de un profesional competente.

RUTA ACCESIBLE: Parte de una vereda o de una circulacion peatonal, de ancho continuo, apta para
cualquier persona, con pavimento estable, sin elementos sueltos, de superficie homogénea, antideslizante
en seco y en mojado, libre de obstaculos, gradas o cualquier barrera que dificulte el desplazamiento y
percepcion de su recorrido.
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SUBDIVISION DEL TERRENO: Proceso de division de suelo que no requiere la ejecucion de obras de
urbanizacion por ser suficientes las existentes, cualquiera sea el nUmero de sitios resultantes.

TIPOLOGIAS DE INMUEBLES: Clasificacion, definida por el Consejo de Monumentos Nacionales, en
relaciéon con sus caracteristicas vinculadas a la forma, proporciones, materialidad y dimensiones de sus
espacios, procesos constructivos, superficies y voliumenes de los elementos que los definen, su
interrelacion estructural y funcional y su relacion fisica espacial con el predio o entorno circundante.

URBANIZAR: Ejecutar, ampliar o modificar cualquiera de las obras sefaladas en el articulo 134 de la Ley
General de Urbanismo y Construcciones que correspondan segun el caso, en el espacio publico o en el
contemplado con tal destino en el respectivo Instrumento de Planificacion Territorial o en un proyecto de
loteo.

VALOR: Cualidad de un bien, de un conjunto o de un area, asociada a su significado e importancia, que
determina su apreciacion por parte de sociedad o de determinados grupos de ella, que les proporciona
bienestar, y genera la voluntad de conservarlos.

ZONA: Porcion de territorio regulado por un instrumento de Planificacion Territorial con iguales condiciones
de uso de suelo o de edificacion.
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3. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA INGRESO DE EXPEDIENTES A TRAMITE

Nombre del Procedimiento: Ingreso de Expedientes a tramite

Objetivo: Recepciona solicitud en forma y plazo, para pronunciamiento de D.O.M.
Frecuencia: Diaria

Responsable: Administrativo(a) D.O.M.

Normativa: Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones; Ley General de Urbanismo y
Construcciones; Ley de Procedimiento Administrativo

Paso 1: Ingreso de Solicitud. El usuario ingresa su solicitud por medio de un expediente a la oficina de
partes del municipio, con la carta conductora correspondiente, aqui se recibe y se le asigna un numero
de providencia, para ser despachada a la DOM.

Paso 2: Una vez recibida el Administrativo(a) revisa que estén todos los antecedentes que se requieren,
si eso es positivo, haceentrega un comprobante de ingreso de expediente timbrado y con fecha al
usuario. Si en los documentos que acompafan la solicitud faltaran antecedentes, entonces se rechazara
el ingreso del expediente por Oficio, anotandose las razones y los documentos faltantes, posterior a eso,
el expediente podra ser devuelto.

Paso 3: Correspondera al Administrativo(a) rotular la carpeta con una portada que indique el nimero del
expediente, fecha de ingreso, tipo de solicitud, nombre del proyecto, y datos como; la ubicacion,
propietario, arquitecto, ingresado por, y rol tributario. Ademas, en la contraportada del expediente
también podra fijarse una ficha de control de tramite que el D.O.M. completara en el proceso de revision.

Paso 4: El numero de expediente es un correlativo de renovacion anual y se registra en la planilla digital
de los expedientes de la DOM, entonces una vez ingresada la informacién al registro digital, debe ser
confeccionada la portada del expediente, informando el ingreso e inicio del periodo de revision al
solicitante.

Paso 5: El Administrativo (a) ademas, debera ubicar el expediente, en el area de revision y procurar el
control de la planilla de informacién, ingresando los datos de pagos de derechos, acta de observaciones,
fecha de giro de tesoreria y resolucién de aprobacion, segun sea el caso. Una vez finalizada la revision
debera ser ubicado el expediente en el estante que corresponda.
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4. MOVIMIENTO DE EXPEDIENTES (DESARCHIVO)

Nombre del Procedimiento: Movimiento de Expedientes

Objetivo: Mantener los expedientes disponibles para consultas de los usuarios externos

Frecuencia: Diaria
Responsable: Administrativo(a) D.O.M.

Normativa: Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones Ley de Transparencia N°20.285

Tarea 1: El solicitante se pone en contacto con la Direcciéon de Obras para solicitar informacion del
expediente requerido, entregando datos como; nombre proyecto, propietario, rol, ubicacion. Esta solicitud
la puede realizar via correo electrénico o personalmente. La solicitud se hara mediante formulario (anexo
n°6).

Tarea 2: Se accede al registro digital para verificar los expedientes asociados a los datos entregados por
el solicitante. Si no se encuentra, se le debe informar la inexistencia de este a través del certificado
correspondiente elaborado por la D.O.M. (anexo n°5).

Tarea 3: En caso de existencia de los documentos consultados, se solicita a Finanzas indicar los datos
de transferenciay el valor de los derechos Municipales correspondientes a cancelar por copia certificados
o0 documentacion, esto sera remitido al solicitante por el medio mas idoneo.

Tarea 4: El Usuario dispone de dos opciones de pago, la primera sera de forma presencial, dirigiéndose
a la ventanilla de pago de Tesoreria ubicada dentro de las dependencias municipales, o bien puede
realizar una transferencia bancaria a nombre de la I. Municipalidad de Primavera, de acuerdo con los
antecedentes remitidos por correo electrénico al solicitante.

Tarea 5: Una vez recibido el comprobante de giro por parte de Tesoreria, el Administrativo(a), archivara
la solicitud junto comprobante de giro, en el archivo digital y fisico correspondiente.

Tarea 6: Posteriormente el Administrativo(a), procedera a escanear o realizar las fotocopias de los
documentos solicitados, preparando el Ord. que comunica la entrega del documento. En caso de requerir
la documentacion fisica, esta sera retirada en oficina de partes mediante la anotacion del libro de
correspondencia. En caso de requerir copia digital, el Ord. junto con los documentos solicitados sera
remitido como plazo maximo al dia habil siguiente.
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5. OTORGAR AUTORIZACION DE CAMBIO DE PROFESIONAL CORRESPONDIENTE A

UN PERMISO DE EDIFICACION

Nombre del Procedimiento: Otorgar autorizacién cambio de profesional
Objetivo: Autorizar cambio de profesionales de un permiso otorgado
Frecuencia: Diaria

Responsable: D.O.M.

Normativa: Articulo 5.1.20 Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones, Ley de Transparencia
N°20.285

Tarea 1: Recepcién y Verificacion de Firmas
El propietario ingresa expediente (anexo N°4) con Carta de aviso, Patente del nuevo profesional,
Acta de Avance (de obra o de tramitacion), Fotocopia del libro de obras, si corresponde, y
Comprobante de pago de Permiso de Edificacion. El administrativo verifica si el acta cuenta con
la firma del profesional saliente.

¢ Sitiene todas las firmas: Se deriva a revision técnica y resolucion (Tarea 3).

e SiFALTA la firma del saliente: Se deriva a proceso de citacion (Tarea 2).

Tarea 2: Citacion y Resolucién de Discrepancias (Art. 5.1.20 OGUC)
(Solo si falta firma del profesional saliente). La D.O.M. envia Carta Certificada al profesional
saliente citandolo a firmar o presentar su propia acta.

e Plazo de espera: 15 dias desde recepcion.

o Si el profesional discrepa, la D.O.M. inspecciona la obra y genera un Acta Definitiva.

e Sino asiste, se da por aceptada el acta del propietario.

Tarea 3: Registro y Formalizacién

Una vez resuelta el Acta (por acuerdo, por rebeldia o por inspeccion DOM), la D.O.M. estampa
el cambio en la caratula del expediente y autoriza la continuacion de las obras o el tramite. Se
entrega copia al propietario.
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6. AUTORIZACION DE PERMISO DE EDIFICACION

Nombre del Procedimiento: Autorizacién de permisos de
edificaciéon

Objetivo: Autorizar obras ajustadas a la normativa vigente
Frecuencia: Diaria
Responsable: D.O.M.

Normativa: Leyes atingentes al Urbanismo y Construcciones (Ley 19.537 y su Reglamento,
Ley 19.300 sobre Bases Generales del Medio Ambiente y su Reglamento, Leyes especiales,
etc.)

Tarea 1: El responsable, Arquitecto o Propietario, ingresa expediente ante la D.O.M.

Tarea 2: El Administrativo(a), es quién revisa que estén en carpeta todos los documentos que
se requiere segun la O.G.U.C. presentar para que sea aceptado en primera instancia.
Importante hay que sefalar que de los planos debe presentar 03 copias, al igual que las
Especificaciones Técnicas 03 copias.

Si el Administrativo(a) no reune todos los documentos, a falta de uno de ellos o mas, timbrara
Rechazado la solicitud, en presencia del Usuario y entregara por oficio cuales son los
documentos faltantes, y posterior a eso se lo devolvera.

Tarea 3: Si estan todos los documentos, corresponde al Administrativo(a) entregar comprobante
de ingreso timbrado y se entrega al Usuario con fecha. El Administrativo(a) le indica al solicitante
que la D.O.M. tiene un plazo legal maximo de 30 dias corridos para el pronunciamiento (Art.
1.4.10 OGUC). En caso de contar con Revisor Independiente, el plazo disminuye a 15 dias
corridos, limitdndose la revision municipal a la verificacion de las normas urbanisticas,
condiciones de CIP y vigencia de patentes profesionales, conforme al Art. 116 de la LGUC.

Tarea 4: Correspondera al Administrativo(a) rotular la carpeta con una portada que indica el
numero del expediente, fecha de ingreso, clasificar a qué tipo de solicitud corresponde (Obra
Nueva, Ampliacién, Obra Menor, Obras Preliminares, Demolicién, Anteproyectos, y Leyes
Especiales) nombre del proyecto, y datos como; la ubicacién, propietario, arquitecto, ingresado
por, y rol tributario. Ademas, en la contraportada del expediente se fijara también una ficha de
control de tramite que el D.O.M. completara en el proceso de revision.

Tarea 5: El numero de expediente es un correlativo que afio a afo se renueva y se anota en un
libro denominado como: Ingreso de Expedientes, entonces una vez ingresado y al mismo tiempo
que confecciona la portada, el Administrativo(a) lo anota en ese libro. Asimismo, con el nimero
correlativo del permiso solicitado en el respectivo libro.

Tarea 6: El/la administrativo(a) debera registrar la solicitud en el registro digital institucional de
la Direccién de Obras Municipales, clasificandola segun su tipologia (Obra Nueva, Ampliacion,
Obra Menor, Obras Preliminares, Demolicién, Anteproyectos, Recepcion Definitiva o Leyes
Especiales), y derivarla electronicamente a la etapa de “Revision” dentro del sistema de gestion
documental.

Tarea 7: Una vez revisados los documentos segun la normativa vigente dentro del plazo que
otorga la O.G.U.C., procede el acta de observaciones o no.

Tarea 8: Si existiesen observaciones, la D.O.M. las redactara y las firmara. El administrativo(a)
enviara via correo electrénico esa acta al usuario interesado, el Arquitecto, tendra un plazo de
no mas de 60 dias para subsanarlas. Si el usuario no subsana las observaciones en ese plazo,
la D.O.M. devuelve el expediente y debe ingresar nuevamente e iniciar el proceso desde cero.

Tarea 9: si se subsanan las observaciones y esto requiere presentar nuevos documentos, éstos
se ingresaran y se timbraran en la oficina D.O.M.

Tarea 10: De no existir observaciones técnicas, se procedera a:
o Verificar el cumplimiento de la ley N°20.958 (Sistema de aportes al Espacio Publico). Si
corresponde, se exigira la aprobacion del Informe de Mitigacién de Impacto Vial (IMIV)
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en el sistema SEIM.

e Realizar el céalculo de Derechos Municipales.

o Realizar el célculo de Aporte al Espacio Publico (si aplica segun densidad y ubicacién).
Ambos calculos se realizan de acuerdo a la LGUC.

Tarea 11: una vez realizado el calculo, la D.O.M., confecciona tabla de cobros de derechos
municipales y por oficio el administrativo(a) envia copia de la tabla de cobros de derechos al
Arquitecto, quién ingreso el expediente, al Departamento de Administraciéon y Finanzas, una
copia queda en el expediente y la otra en el Archivo del departamento, el oficio que se envia al
usuario interesado se envia a través de correo electrénico en primera instancia.

El usuario puede cancelar los derechos de modo presencial o por medio de transferencia
bancaria, los datos para realizarla se adjuntan en la tabla de cobros.

Tarea 12: una vez cancelados los derechos, Tesoreria hace llegar a la D.O.M. un comprobante
del pago es sélo en esa instancia que, la Direccién de Obras puede elaborar elpermiso
correspondiente, tramite que se resolvera en un plazo de 03 dias habiles.

Tarea 13: 1a D.O.M. elabora el permiso de edificacion, e imprime 04 copias, una copia se enviara
con planos y EETT., al propietario, una copia se enviara con planos y EETT., al Sll,y una copia
se archivara en el expediente DE DOM. con planos y EETT y una copia s6lo del permiso, se
archivara en la carpeta “Archivo DOM”, todo en un maximo de 03 dias habiles posteriores al
pago de los derechos.

Tarea 14: el administrativo(a) debera registrar el permiso de edificacion aprobado en el registro
digital institucional, asignandole el numero correlativo correspondiente, y proceder al archivo
digital de los antecedentes en el repositorio institucional compartido.

Tarea 15: el proceso finaliza cuando el director de obras entrega una copia de los planos,
Especificaciones Técnicas y el Permiso de Edificacion correspondientes al Usuario.
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7. TRAMITACION RECEPCION DEFINITIVA DE OBRAS DE EDIFICACION

Nombre del Procedimiento: Tramitacidon recepcidn definitiva de obras de edificacion
Objetivo: Autorizar la habitabilidad de una construccién de acuerdo con el permiso de
edificacion.

Frecuencia: Diaria

Responsable: D.O.M.

Normativa: Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones y Ley General de Urbanismo

y Construcciones.

Tarea 1: El responsable, Arquitecto o Propietario, ingresa expediente ante la D.O.M. El
Administrativo(a), es quién revisa que estén en carpeta todos los documentos que se requiere
segun la O.G.U.C. presentar para que sea aceptado en primera instancia.

Si el Administrativo(a) no reune todos los documentos, a falta de uno de ellos 0 mas, timbrara
Rechazado la solicitud a través de un oficio y en presencia del Usuario y en ese oficio anotara

cuales son los documentos faltantes, posterior a eso se lo devolvera.

Tarea 2: Si estan todos los documentos, corresponde al Administrativo(a) timbrar comprobante
de ingreso y se entrega al Usuario con fecha y timbre. También debera entregar una copia del
listado de documentos chequeados y timbrados. El Administrativo(a) le indica al solicitante que
la D.O.M. tiene un plazo de 30 dias para la revision del expediente, excepto que cuente con
Revisor Independiente, donde el plazo disminuye a 15 dias. En esos 30 dias la D.O.M. debera

programar la visita a terreno y emitir el Certificado correspondiente.

Tarea 3: Correspondera al Administrativo(a) rotular la carpeta con una portada que indica el
numero del expediente, fecha de ingreso, clasificar a qué tipo de solicitud de Recepcion
Definitiva pertenece, nombre del proyecto, y datos como; la ubicacién, propietario, arquitecto,
ingresado por, y rol tributario. Ademas, en la contraportada del expediente se fijara también una

ficha de control de tramite que el D.O.M. completara en el proceso de revision.

Tarea 4: El numero de expediente es un correlativo que afio a afio se renueva y se anota en un
libro denominado como: Ingreso de Expedientes, entonces una vez ingresado y al mismo tiempo
que confecciona la portada, el Administrativo(a) lo anota en ese libro. Asimismo, con el nimero

correlativo de la Recepcion solicitada en el respectivo libro.

Tarea 5: El/la administrativo(a) deberé registrar la solicitud en el registro digital institucional de
la Direccion de Obras Municipales, bajo la categoria “Solicitud de Recepcién Definitiva para
Revision”, y derivarla electronicamente a la etapa de revision dentro del sistema de gestion

documental.

Tarea 6: La D.O.M. realiza la visita inspectiva a la propiedad preferentemente con un profesional

patrocinante o el propietario, llevando consigo la solicitud de recepcién y el expediente del

=
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Permiso que recibe. En dicha visita la D.O.M. verifica que la obra se ajuste al permiso aprobado.
Ademas, revisa que los antecedentes adjuntos sean concordantes. Es requisito esencial e
ineludible verificar en terreno el Libro de Obras, el cual debe encontrarse triplicado y con el
cierre o término de obras firmado por el constructor a cargo y el Inspector Técnico de Obras
(ITO) si lo hubiere, certificando la ejecucién conforme al proyecto. Se deja constancia de lo

verificado en la visita en un acta con observaciones o no.

Tarea 7: Si existiesen observaciones, la D.O.M. las redactara y las firmara.

Tarea 8: El administrativo (a) enviara via correo electrénico esa acta al usuario interesado, el
Arquitecto, para subsanarlas en un plazo de no mas de 60 dias. Si el usuario no subsana las

observaciones en ese plazo, la D.O.M. devuelve el expediente con un oficio.

Tarea 9: Verificando el cumplimiento del Permiso de Edificacion, y previa acreditacion por parte
del solicitante del pago de lo Aportes al Espacio Publico y/o la ejecuciéon garantizada del las
medidas de mitigacion vial (segun corresponda por ley 20.958), la D.O.M. procedera a emitir el

Certificado de Recepcién Definitiva.

Tarea 10: El/la administrativo(a) debera registrar el certificado de recepcidon definitiva en el
registro digital institucional, asignandole el numero correlativo correspondiente, y proceder al

archivo digital de los antecedentes en el repositorio institucional compartido.

Tarea 11: El proceso finaliza cuando el Director de Obras envia primero de manera digital el

Certificado de Recepcidn Definitiva e imprime 04 copias del Certificado de Recepcion Definitiva;

Tarea 12: El Administrativo(a) una copia para el Archivo DOM, una copia para el Sll, una copia

para el expediente DOM y una copia para el propietario.
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8. APROBACION DE PROYECTOS DE SUBDIVISION O FUSION DE TERRENOS

Nombre del Procedimiento: Aprobacion de proyectos de subdivision o fusiéon en las areas
Urbanas de la Comuna.

Objetivo: Aprobar el trazado de nuevos sitios de acuerdo con la urbanizacién del area urbana
de la comuna de Primavera.

Frecuencia: Diaria
Responsable: D.O.M.

Normativa: Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones, Ley General de Urbanismo

y construcciones.

Tarea 1: El responsable, Arquitecto o Propietario, ingresa expediente ante la D.O.M. El
Administrativo(a), es quién revisa que estén en carpeta todos los documentos que se requiere

segun la O.G.U.C. presentar para que sea aceptado en primera instancia.

Tarea 2: Si el Administrativo(a) no retne todos los documentos, a falta de uno de ellos 0 mas,
timbrara Rechazado la solicitud, por oficio en presencia del Usuario y en ella anotara cuales son

los documentos faltantes, posterior a eso se lo devolvera.

Tarea 3: Si estan todos los documentos, corresponde al Administrativo(a) entregar comprobante
de ingreso de documentos timbrar y entregar al Usuario con fecha.El Administrativo(a) le indica

al solicitante que la D.O.M. tiene un plazo de 30 dias para la revision del expediente.

Tarea 4: Correspondera al Administrativo(a) rotular la carpeta con una portada que indica el
numero del expediente, fecha de ingreso, clasificar a qué tipo de solicitud de Recepcion
Definitiva pertenece, nombre del proyecto, y datos como; la ubicacién, propietario, arquitecto,
ingresado por, y rol tributario. Ademas, en la contraportada del expediente se fijard también una

ficha de control de tramite que el D.O.M. completara en el proceso de revision.

Tarea 5: El numero de expediente es un correlativo que afio a afo se renueva y se anota en in
libro denominado como: Ingreso de Expedientes, entonces una vez ingresado y al mismo tiempo
que confecciona la portada, el Administrativo(a) lo anota en ese libro. Asimismo, con el nimero

correlativo de la Recepcion solicitada en el respectivo libro.

Tarea 6: El/la administrativo(a) debera registrar la solicitud en el registro digital institucional de
la Direccion de Obras Municipales, bajo la categoria “Solicitud de Recepcién Definitiva para
Revision”, y derivarla electronicamente a la etapa de revision, conforme al flujo establecido en

el sistema de gestion documental.

Tarea 7: La D.O.M. revisa los antecedentes y verifica que todo se realizé de acuerdo con las
normas urbanisticas que indica la ordenanza. Si esta todo en orden se procedera al siguiente
paso, la confeccién de la tabla de cobros, de lo contrario, se emitira un acta de observaciones,
las cuales debera subsanar en un plazo de no mas de 60 dias. Si subsana y esta todo bien se

envia la tabla de cobros. De no subsanar, la D.O.M. procedera a la devoluciéon del expediente
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por oficio.

Tarea 8: La D.O.M. confecciona tabla de cobros de derechos municipales y por oficio el
administrativo(a) envia copia de la tabla de cobros de derechos al Arquitecto, quién ingreso el
expediente, al Departamento de Administracion y Finanzas, una copia queda en elexpediente y
la otra en el Archivo del departamento, el oficio que se envia al usuario interesado se envia a
través de correo electrénico en primera instancia, quedando el originalen oficinas para su
posterior retiro. La tabla se emite de acuerdo con la UTM del mes en curso. Si el interesado
decide hacer el pago posterior a la fecha en que se emitié ese cobro, debe solicitar a la D.O.M.
que actualice dicha tabla. Si el usuario no hace esta solicitud, es la D.O.M. quién advierte de la
situacion cuando el usuario haya pagado sus derechos de maso menos dinero. Si el usuario
pago de mas se procede a la devolucién de dinero. El usuario puede cancelar los derechos de
modo presencial o por medio de transferencia bancaria, los datos para realizarla se adjuntan en

la tabla de cobros.

Tarea 9: Una vez cancelados los derechos, la D.O.M. puede confeccionar la Resolucion que
aprueba la fusién o subdivision, de ésta se imprimen 03 copias, una para el expediente DOM,

una para el propietario y otra para el Archivo DOM.

Tarea 10: La D.O.M. natifica y envia via correo electréonico la Resolucion al solicitante.

Tarea 11: Como ultimo tramite, la D.O.M. elabora un oficio en que se remiten los documentos
gue aprueban la fusiéon o subdivision; en el legajo van Planos, Memoria Explicativa, Resolucion,

todo firmado y timbrado por la D.O.M. con la fecha de Aprobacion.
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9. TRAMITACION Y ELABORACION CERTIFICADO DE INFORMACIONES PREVIAS

Importante: Todo proyecto de loteo, subdivision, fusién, edificacion, ampliacion, remodelacion

0 modificacion debe obligatoriamente llevar el Certificado de Informaciones Previas. Antes de

presentar cualquiera de estos proyectos, el Certificado debe haberse solicitado ante la D.O.M.

Si un proyecto nopresentara este Certificado se devolvera.

Nombre del Procedimiento: Tramitacion y elaboracion de certificado de informaciones previas
(CIP)

Objetivo: Emitir, a peticion del interesado y dentro de los plazos legales establecidos en la
Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones, un certificado que contiene las
condiciones aplicables a un predio, de acuerdo con las normas urbanisticas derivadas del
Instrumento de Planificacién Territorial respectivo, o cuerpo normativo aplicado que intervenga

en la zona donde del predio consultado.

Consideraciones:

De acuerdo al Decreto N°421 del afio 2014, que declara Monumento Nacional en categoria de
Zona Tipica o Pintoresca al “Campamento Cerro Sombrero” y Monumento Nacional en la
categoria de Monumento Histérico al “Equipamiento de Cerro Sombrero: Centro Civico y
Surtidor de Gasolina de Cerro Sombrero”, se debera tener en consideracion si el predio
consultado se encuentra ubicado dentro de una Zonas Tipicas o Pintorescas, este debera
transmitir la informacién en conformidad al capitulo IV: DE LAS INTERVENCIONES EN ZONAS
TIPICA O PINTORESCAS, del Reglamento de la Ley 17.288.

Frecuencia: Diaria
Responsable: D.O.M.

Normativa: Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones, Ley General de

Urbanismo y construcciones.

Tarea 1: El interesado completara el formulario (anexo n°1) identificando el predio de que se
trata, proporcionando al menos, Rol de la propiedad asignado por el Sll, nimero civico si
corresponde, Lote o indicar ruta en la que se encuentra si se trata de un area rural, mas aun
completara con el nombre del sector donde se ubica o el nombre de la Estancia si lo fuere.

Para realizar esta solicitud, el interesado podra enviar un correo electrénico o hacerlo de forma

presencial.

Tarea 2: El usuario ingresa Solicitud de Certificado de Informaciones Previas ante la D.O.M.

Tarea 3: Si se realiza en forma presencial corresponde al Administrativo(a) entregar
comprobante de ingreso de solicitud (anexo n°1) entregarselo al Usuario con fecha y nUmerode
solicitud. EI Administrativo(a) le indica al solicitante que la D.O.M. tiene un plazo de 07 dias

corridos para emitir el certificado. En caso de que la Direccion no cuente con informacion
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catastral del predio, el plazo para emitir el certificado sera de 15 dias corridos.

Tarea 4: El nimero de solicitud de certificado de Informaciones Previas es un correlativo que
ano a afno se renueva y se anota en un libro denominado como: Libro de Solicitudes y
Certificados de Informaciones Previas. Asimismo, con el nimero correlativo del libro Ingreso de
documentos, donde el Administrativo(a) timbra como Recepcionado. De haberse recibido por
correo electronico la solicitud, ésta se timbrara como Recepcionado de acuerdo al dia y hora
recibidos, se entiende que, si se recibié en horario inhabil, se anotara con fecha del dia habil

posterior inmediato.

Tarea 5: La D.O.M. respondera de forma inmediata emitiendo una tabla de cobro dederechos
para el pago posterior por parte del interesado en tesoreria de la Municipalidad. Este pago lo
puede realizar de forma presencial o a través de transferencia electrénica, cuyos datos van

inscritos en la tabla de cobro de derechos municipales.

Tarea 6: Una vez recibido el comprobante de ingreso por parte de tesoreria, esta D.O.M. emitira

el Certificado y se enviara via correo electrénico, el original quedara en D.O.M. Para su retiro.
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10.TRAMITACION Y ELABORACION DE CERTIFICADOS DE NUMERO

Nombre del Procedimiento: Tramitacion y elaboracion de certificado de nimero

Objetivo: Emitir, a peticion del interesado un certificado que contiene la numeracion municipal
asignada al predio.

Frecuencia: Diaria
Responsable: D.O.M.

Normativa: Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones

Tarea 1: El interesado completara el formulario (anexo n°2) identificando el predio de que se
trata, proporcionando al menos, Rol de la propiedad asignado por el Sll, nimero civico si
corresponde, Lote o indicar ruta en la que se encuentra si se trata de un area rural, mas audn
completara con el nombre del sector donde se ubica o el nombre de la Estancia si lo fuere.

Para realizar esta solicitud, el interesado podra enviar un correo electrénico o hacerlo de forma

presencial.

Tarea 2: El usuario ingresa Solicitud de Certificado de Numero ante la D.O.M.

Tarea 3: Si se realiza en forma presencial corresponde al Administrativo(a) entregar
comprobante de ingreso de solicitud (anexo n°2) entregarselo al Usuario con fecha y nUmerode
solicitud. ElI Administrativo(a) le indica al solicitante que la D.O.M. tiene un plazo de 07 dias

corridos para emitir el certificado.

Tarea 4: El niumero de solicitud de certificado de ndmero es un correlativo que afio a afio se
renueva y se anota en un libro denominado como: Libro de Solicitudes y Certificados de Numero
Civico. Asimismo, con el numero correlativo del libro Ingreso de documentos, donde el
Administrativo(a) timbra como Recepcionado. De haberse recibido por correo electrénico la
solicitud, ésta se timbrara como Recepcionado de acuerdo al dia y hora recibidos, se entiende

que, si se recibid en horario inhabil, se anotara con fecha del dia habil posterior inmediato.

Tarea 5: La D.O.M. respondera de forma inmediata emitiendo una tabla de cobro dederechos
para el pago posterior por parte del interesado en tesoreria de la Municipalidad. Este pago lo
puede realizar de forma presencial o a través de transferencia electrénica, cuyos datos van

inscritos en la tabla de cobro de derechos municipales.

Tarea 6: Una vez recibido el comprobante de ingreso por parte de tesoreria, esta D.O.M. emitira

el Certificado y se enviara via correo electrénico, el original quedara en D.O.M. Para su retiro.
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11.TRAMITACION Y ELABORACION DE CERTIFICADOS DE RURALIDAD

Nombre del Procedimiento: Tramitacion y elaboracion de certificado de ruralidad

Objetivo: Emitir, a peticion del interesado un certificado que indica que su predio se encuentra
fuera del limite urbano de la comuna.

Frecuencia: Diaria
Responsable: D.O.M.

Normativa: Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones

Tarea 1: El interesado completara el formulario (anexo n°1) identificando el predio de que se
trata, proporcionando al menos, Rol de la propiedad asignado por el Sll, numero civico si
corresponde, Lote o indicar ruta en la que se encuentra si se trata de un area rural, mas adn
completara con el nombre del sector donde se ubica o el nombre de la Estancia si lo fuere.

Para realizar esta solicitud, el interesado podra enviar un correo electrénico o hacerlo de forma

presencial.

Tarea 2: El usuario ingresa Solicitud de Certificado de Ruralidad ante la D.O.M.

Tarea 3: Si se realiza en forma presencial corresponde al Administrativo(a) entregar
comprobante de ingreso de solicitud (anexo n°2) entregarselo al Usuario con fecha y nUmerode
solicitud. ElI Administrativo(a) le indica al solicitante que la D.O.M. tiene un plazo de 07 dias

corridos para emitir el certificado.

Tarea 4: El numero de solicitud de certificado de Ruralidad es un correlativo que afio a afio se
renueva y se anota en un libro denominado como: Libro de Solicitudes y Certificados de
Ruralidad. Asimismo, con el numero correlativo del libro Ingreso de documentos, donde el
Administrativo (a) timbra como Recepcionado. De haberse recibido por correo electronico la
solicitud, ésta se timbrara como Recepcionado de acuerdo con el dia y hora recibidos, se
entiende que, si se recibié en horario inhabil, se anotara con fecha del dia habil posterior

inmediato.

Tarea 5: La D.O.M. respondera de forma inmediata emitiendo una tabla de cobro dederechos
para el pago posterior por parte del interesado en tesoreria de la Municipalidad. Este pago lo
puede realizar de forma presencial o a través de transferencia electronica, cuyos datos van

inscritos en la tabla de cobro de derechos municipales.

Tarea 6: Una vez recibido el comprobante de ingreso por parte de tesoreria, esta D.O.M. emitira

el Certificado y se enviara via correo electrénico, el original quedara en D.O.M. Para su retiro.

=

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Claudio Pena Villagra — Gustavo Alfonsi Canales — Luis Ojeda Manzo| Claudio Pena Villagra | Mauricio Pena vy Lillo Correa

37



https://doc.digital.gob.cl/validador/30ARWE-782

Documento de solicitud
en el que se indica
informacion de la
propiedad

Ingreso de formulario
solicitud de tramitacion de
ruralidad

Comprobante de
solicitud

NO

Se entrega

Comprobante de pago
de derechos duplicado

comprobante de
recepcion de solicitud

)

Se cobra por medio
de tabla de derechos

Y

Salicitante paga los
derechos en oficina
de finanzas

}

DOM recibe

mprobante de pago
emitido por tesoreria

y

DOM timbra colilla que
indica fecha de ingreso

de pago y el monto
cancelado

4

un plazo maximo de

DOM entrega
certificado de
ruralidad, dentro de

7 dias corridos

Sl

—503U1 30 A

=3

DOM acusa recibo de
solicitud y solicita pago
por medio de tabla de
lcobros de derecho emitida

por la unidad

DOM recibe comprobante

de pago de derecho
municipal
correspondiente

Y

DOM timbra colilla que
indica fecha de ingreso
de pago y el monto
cancelado

A

DOM certificado de

ruralidad, dentro de

un plazo maximo de
7 dias corridos

Diagrama de flujo, Tramitacion y elaboracion de certificado de ruralidad

Elaborado por:

Claudio Pena Villagra — Gustavo Alfonsi Canales — Luis Ojeda Manzo

Revisado por:
Claudio Pena Villagra

Autorizado por:

Mauricio Pena vy Lillo Correa

38



https://doc.digital.gob.cl/validador/30ARWE-782

7003V 130 Asiggir

12. CONFECCION DE CERTIFICADOS VARIOS

Entre los certificados varios se encuentran; certificado de no expropiacion, certificado de obras
ejecutadas para la Municipalidad, certificado de urbanizacion, certificado de afectaciéna utilidad

publica, y todos los que no estan considerados en la Ordenanza para cobro municipal.

Nombre del Procedimiento: Confeccién de certificados

Objetivo: Emitir, a peticidn del interesado un certificado que indica lo que solicita.

Frecuencia: Diaria
Responsable: D.O.M.

Normativa: Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones

Tarea 1: El interesado completara el formulario (anexo n°1) identificando el predio de que se
trata, proporcionando al menos, Rol de la propiedad asignado por el Sll, numero civico si
corresponde, Lote o indicar ruta en la que se encuentra si se trata de un area rural, mas aun
completara con el nombre del sector donde se ubica o el nombre de la Estancia si lo fuere.

Para realizar esta solicitud, el interesado podra enviar un correo electrénico o hacerlo de forma

presencial.

Tarea 2: El usuario ingresa Solicitud de Certificados Varios ante la D.O.M.

Tarea 3: Si se realiza en forma presencial corresponde al Administrativo(a) entregar
comprobante de ingreso de solicitud (anexo n°2) entregarselo al Usuario con fecha y niumerode
solicitud. ElI Administrativo(a) le indica al solicitante que la D.O.M. tiene un plazo de 07 dias

corridos para emitir el certificado.

Tarea 4: El numero de solicitud de certificados Varios es un correlativo que afo a ano se
renueva y se anota en un libro denominado como: Libro de Solicitudes y Certificados Varios.
Asimismo, con el numero correlativo del libro Ingreso de documentos, donde el Administrativo
(a) timbra como Recepcionado. De haberse recibido por correo electrénico la solicitud, ésta se
timbraréa como Recepcionado de acuerdo con el dia y hora recibidos, se entiende que, si se

recibio en horario inhabil, se anotara con fecha del dia habil posterior inmediato.

Tarea 5: La D.O.M. respondera de forma inmediata emitiendo una tabla de cobro dederechos
para el pago posterior por parte del interesado en tesoreria de la Municipalidad. Este pago lo
puede realizar de forma presencial o a través de transferencia electrénica, cuyos datos van

inscritos en la tabla de cobro de derechos municipales.
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Tarea 6: Una vez recibido el comprobante de ingreso por parte de tesoreria, esta D.O.M. emitira

el Certificado y se enviara via correo electrénico, el original quedara en D.O.M. Para su retiro.
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13.APLICACION ART. 55 LA LEY GENERAL DE URBANISMO Y CONSTRUCCIONES

Este permiso se basa del articulo 55 de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, que
reglamenta las construcciones ajenas a la agricultura en predios rurales, con o sin subdivision

de estos.

Esta disposicion significa que, antes del permiso de construccién emanado del director de obras
municipales, el propietario debe obtener un Informe Favorable de la Secretaria Regional
Ministerial de Agricultura (SEREMI). A su vez, la SEREMI de Agricultura emite la respectiva
resolucién exenta/ordinario previos informes técnicos del Servicio Agricola yGanadero (SAG) y

del Departamento de Desarrollo Urbano de la SEREMI de Vivienda y Urbanismo.

Nombre del Procedimiento: Aplicacion del Articulo 55 de OGUC

Objetivo: Emitir, a peticion del interesado un certificado que indica que la actividad que esta
solicitando autorizar esta de acuerdo con el Plan Regulador de la Comuna.

Frecuencia: Diaria
Responsable: D.O.M.

Normativa: Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones

Tarea 1: El responsable, Arquitecto o Propietario, ingresa expediente ante la D.O.M.

Tarea 2: El Administrativo(a), es quién revisa que estén en carpeta todos los documentos que
se requiere segun la O.G.U.C. presentar para que sea aceptado en primera instancia.
Importante hay que sefialar que de los planos debe presentar 03 copias, al igual que las
Especificaciones Técnicas 03 copias.

Debe ademas ingresar una copia del plano firmado por SAG y MINVU que acompafa IFC,
documento solicitado en el 5.1.6 si procede.

Si el Administrativo(a) no reune todos los documentos, a falta de uno de ellos o mas, timbrara
Rechazado la solicitud, en presencia del Usuario y entregara por oficio cuales son los

documentos faltantes, y posterior a eso se lo devolvera.

Tarea 3: Si estan todos los documentos, corresponde al Administrativo(a) entregar comprobante
de ingreso (anexo n°2) timbrado y se entrega al Usuario con fecha. El Administrativo(a) le indica
al solicitante que la D.O.M. tiene un plazo de 30 dias para la revision del expediente, excepto

que cuente con Revisor Independiente, donde el plazo disminuye a 15 dias.

Tarea 4: Correspondera al Administrativo(a) rotular la carpeta con una portada que indica el
numero del expediente, fecha de ingreso, clasificar a qué tipo de solicitud corresponde (Obra
Nueva, Ampliaciéon, Obra Menor, Obras Preliminares, Demolicién, Anteproyectos, y Leyes
Especiales) nombre del proyecto, y datos como; la ubicacion, propietario, arquitecto, ingresado
por, y rol tributario. Ademas, en la contraportada del expediente se fijara también una ficha de

control de tramite que el D.O.M. completara en el proceso de revision.

Tarea 5: El numero de expediente es un correlativo que afio a afio se renueva y se anota enun
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libro denominado como: Ingreso de Expedientes, entonces una vez ingresado y al mismo tiempo
que confecciona la portada, el Administrativo(a) lo anota en ese libro. Asimismo, con el nimero

correlativo del permiso solicitado en el respectivo libro.

Tarea 6: El/la administrativo(a) debera registrar la solicitud en el registro digital institucional de
la Direccion de Obras Municipales, clasificandola segun su tipologia (Obra Nueva, Ampliacion,
Obra Menor, Obras Preliminares, Demolicidn, Anteproyectos, Recepcion Definitiva y Leyes
Especiales), y derivarla electronicamente a la etapa de revision, conforme al flujo establecido

en el sistema de gestion documental.

Tarea 7: Una vez revisados los documentos segun la normativa vigente dentro del plazo que

otorga la O.G.U.C., procede el acta de observaciones o no.

Tarea 8: Si existiesen observaciones, la D.O.M. las redactara y las firmara. El administrativo

(a) enviara via correo electronico esa acta al usuario interesado, el Arquitecto, tendra un
plazo de no mas de 60 dias para subsanarlas.

Si el usuario no subsana las observaciones en ese plazo, la D.O.M. devuelve el expedientey

debe ingresar nuevamente e iniciar el proceso desde cero.

Tarea 9: Si se subsanan las observaciones y esto requiere presentar nuevos documentos,

éstos se ingresaran y se timbraran en la oficina D.O.M.

Tarea 10: De no existir observaciones y si se aprueban todos los documentos, se procede a
hacer el calculo de los derechos municipales de acuerdo con lo establecido en la Ley General

de Urbanismo y Construcciones para cada una de las solicitudes.

Tarea 11: Una vez realizado el célculo, la D.O.M., confecciona tabla de cobros de derechos
municipales y por oficio el administrativo(a) envia copia de la tabla de cobros de derechos al
Arquitecto, quién ingreso el expediente, al Departamento de Administracion y Finanzas, una
copia queda en el expediente y la otra en el Archivo del departamento, el oficio que se envia al
usuario interesado se envia a través de correo electrénico en primera instancia.

El usuario puede cancelar los derechos de modo presencial o por medio de transferencia

bancaria, los datos para realizarla se adjuntan en la tabla de cobros.

Tarea 12: Una vez cancelados los derechos, Tesoreria hace llegar a la D.O.M. un comprobante
del pago es sélo en esa instancia que, la Direccion de Obras puede elaborar elpermiso

correspondiente, tramite que se resolvera en un plazo de 03 dias habiles.

Tarea 13: La D.O.M. elabora el permiso de edificacién, e imprime 04 copias, una copia se
enviara con planos y EETT., al propietario, una copia se enviara con planos y EETT, al Sll, y
una copia se archivara en el expediente de DOM con planos y EETT y una copia sélo del
permiso, se archivara en la carpeta “Archivo DOM”, todo en un maximo de 03 dias habiles

posteriores al pago de los derechos.

Tarea 14: El/la administrativo(a) debera registrar el permiso de edificacién aprobado en el
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registro digital institucional, asignandole el numero correlativo correspondiente, y proceder al

archivo digital de los antecedentes en el repositorio institucional compartido.

Tarea 15: El proceso finaliza cuando el Director de Obras entrega una copia de los planos,

Especificaciones Técnicas y el Permiso de Edificacion correspondientes al Usuario.

Nota 1: Si el interesado presenta un IFC muy antiguo, al momento de revisar el expediente,

entre las observaciones que redacte la D.O.M., solicitara actualizar el documento, dado que se

tratarian de construcciones nuevas, ampliaciones, etc., al permiso anterior.

Nota 2: Si el interesado lo requiere, en la D.O.M. esta disponible lo gue Agricultura y Vivienda

solicitan.
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14.AVISO DE INSTALACION DE ANTENAS

Nombre del Procedimiento: Aviso instalacion de antenas

Objetivo: Verificar que el proceso previo a la instalaciéon de antena de telecomunicaciones en
la comuna se ajuste a la totalidad de las disposiciones normativas vigentes.

Frecuencia: Eventual
Responsable: D.O.M.

Normativa: Art. 5.1.2 Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones,
Art. 2.6.3 Ordenanza General de Urbanismo y Construcciones, Art. 116 bis E, 116 bis F, 116bis
G, 116 bis H, 116 bus | de la Ley General de Urbanismo y construcciones.

Tarea 1: El interesado presentara a la Direccion de Obras Municipales el expediente en que da
aviso de la instalacion de antenas que no requiere permiso para instalarse, con al menos 15
dias antes de la Instalacion.

El expediente contiene, planimetria segin 2.6.3 de la OGUC, Plano de estructuras, Autorizacion

del MTT y documentos del DGAC si corresponde.

Tarea 2: ElI Administrativo(a) timbra como Recepcionado con el niumero correlativo del libro

Ingreso de documentos.

Tarea 3: Si el Administrativo(a) no reune todos los documentos, a falta de uno de ellos o mas,
timbrara Rechazado la solicitud, en presencia del Usuario y entregara por oficio cualesson los

documentos faltantes, y posterior a eso se lo devolvera.

Tarea 4: DOM revisa la informacion, revisa el expediente, que todo lo presentado no requiera
de permiso de instalacion de antenas y solo requiera dar el aviso correspondiente, se cuenta

con 30 dias corridos.

Tarea 5: Si esta todo de acuerdo lo correspondiente a un aviso, la D.O.M. responde en un

oficio en que informa que toma conocimiento de la instalacion de la antena.

Tarea 6: Si hubiese un error al presentar el expediente, y correspondiera solicitar autorizacién,
la D.O.M. redactara un acta de observaciones donde indicara cémo y por medio de que articulo
de la O.G.U.C. 0 L.G.U.C. debe regularizar.

Tarea 7: La respuesta se enviara via correo electronico, el original quedara en D.O.M. Parasu

retiro.

Tarea 8: Finalmente, la D.O.M. o quién esta designe realizara la fiscalizacion en terreno del

aviso, previa coordinacion con el solicitante.
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15.ESTADISTICA MENSUAL A SERVICIOS EXTERNOS (INE Y SII)

Nombre del Procedimiento: Estadistica mensual a servicios externos (INE y SllI)

Objetivo: Enviar mensualmente informacién sobre los proyectos presentados y aprobados en
la D.O.M. a los servicios de INE y SllI, lo que se declara, es lo del mes calendario anterior.

Frecuencia: Mensual

Responsable: D.O.M.

Tarea 1: La D.O.M. al momento de imprimir las copias del Permiso de Edificacion u Obra Menor,
imprimira una copia mas sin oficio, firmada y timbrada la cual, conservara con una copia de los
planos y EETT para cuando esté lista y tramitada también la Recepcién Definitiva se envie al
Sll.

Tarea 2: La D.O.M. o quién tenga acceso a la pagina del SlI, ingresara a la web los primeros 05
dias de cada mes para hacer la correspondiente declaraciéon de los permisos emitidos el mes

anterior si corresponde.

Tarea 3: De no haberse aprobado ningun permiso de edificacion u obra menor, correspondera
declarar SIN MOVIMIENTOS en la misma pagina web.

Tarea 4: El encargado hara la declaracion con todos los antecedentes inscritos en el permiso
de edificacion y una vez finalizada, se presiona el boton enviar y se imprime para archivar en su

carpeta correspondiente.

Tarea 5: Una vez hecha la declaraciéon con o sin movimientos, el encargado D.O.M.
inmediatamente informara al INE de los movimientos efectuados en el mes anterior relativos a

Permiso de Edificacion u Obra Menor.

Tarea 6: La D.O.M. elaborara un oficio dirigido al INE, donde se informara cuantos fueron los
permisos otorgados, nombre del proyecto, nimero y fecha, lo firmara y lo enviara via correo
electrénico a bealvareza@ine.gob.cl

Si no hubo movimientos se informara en ese oficio que en el mes anterior no se emitieron
permisos de edificacion en la Comuna de Primavera.

Ademas, se adjuntara una copia escaneada del formulario INE si corresponde.
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16.RESPUESTAS QUE INGRESAN POR PORTAL DE TRANSPARENCIA

Nombre del Procedimiento: Respuestas que ingresan por portal de transparencia

Objetivo: Responder de forma certera y precisa a las consultas derivadas al departamento
D.O.M. a través del

Portal.Frecuencia:

Eventual

Responsable:

D.O.M. Normativa:

Ley 20.285

Tarea 1: El departamento de Informatica derivara a la D.O.M. la consulta.

Tarea 2: La D.O.M. revisara el plazo con el cual cuenta para dar respuesta y comenzara a

recopilar la informacion.
Tarea 3: Una vez recopilada la informacién se confeccionara un oficio con la o lasrespuestas.

Tarea 4: Firmado el oficio se subira el documento al Portal de transparencia www.portaltransparencia.cl

o se enviara a Informatica.
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17. CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA - ART. 116 BIS C LGUC

El presente procedimiento tiene por objeto dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 116 bis
C de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, modificado por la Ley N°21.718, y a las
instrucciones impartidas por el Consejo para la Transparencia mediante Oficio N°11829, de
fecha 16 de mayo de 2025, respecto de la obligacion de informar mensualmente la emision de
permisos y autorizaciones urbanisticas.

Dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes, la Direccién de Obras Municipales
debera verificar si durante el mes calendario anterior se emitieron permisos y/o autorizaciones.
En caso afirmativo, debera dictar una resolucion que identifique la cantidad y tipo de actos
emitidos, adjuntando copia integra de cada uno de ellos, y remitirla al Encargado de
Transparencia del municipio para su correspondiente publicacién. En caso contrario, debera
informar formalmente que no se registraron permisos ni autorizaciones durante el periodo

=

informado.

Tarea 1: La Direccion de Obras Municipales revisa los registros fisicos y digitales con el objeto de verificar
si durante el mes inmediatamente anterior se emitieron permisos y/o autorizaciones urbanisticas

comprendidas en el articulo 116 bis C de la LGUC.

Tarea 2: La DOM determina si existen o no permisos y/o autorizaciones emitidas durante el periodo

revisado:

e Siexisten permisos o autorizaciones: se continda con la elaboracion de la resolucién informativa.

e  Sino existen permisos o autorizaciones: se continda con la elaboracién del informe negativo.

Tarea 3: La DOM elabora una resolucién administrativa que indique expresamente:

e El periodo informado.
e La cantidad total de permisos y/o autorizaciones emitidas.
e Eltipo de permisos o autorizaciones.

. La individualizacion de cada acto administrativo.

A la resolucion se adjunta copia integra de cada permiso o autorizacién emitida durante el periodo.

Tarea 4: En caso de no haberse emitido permisos ni autorizaciones durante el mes anterior, la DOM
elabora un oficio dirigido al Encargado de Transparencia, dejando constancia expresa de la inexistencia

de actos administrativos para el periodo informado.

Tarea 5: La resolucion informativa o el oficio negativo es revisado y firmado por el Director de Obras
Municipales o quien lo subrogue legalmente, validando su contenido y cumplimiento normativo.

Tarea 6: La documentacién correspondiente (resolucion con anexos u oficio negativo) es remitida
formalmente al Encargado de Transparencia del municipio, dentro del plazo de los cinco (5) primeros dias

habiles del mes, para efectos de su publicacién y registro.

Tarea 7: La DOM archiva copia de la resolucion o informe remitido, junto con los antecedentes que la
respaldan, tanto en formato fisico como digital, asegurando la trazabilidad administrativa y el cumplimiento

de las obligaciones de transparencia activa.

Elaborado por: Revisado por:

Claudio Pena Villagra — Gustavo Alfonsi Canales — Luis Ojeda Manzo| Claudio Pena Villagra

Autorizado por:
Mauricio Pena vy Lillo Correa

51



https://doc.digital.gob.cl/validador/30ARWE-782

**

Tarea 8: El administrativo o profesional designado registra el cumplimiento del envio mensual en un control
interno de transparencia DOM, indicando:

. Mes informado.
. Fecha de envio.

e Tipo de documento remitido (resolucién o informe negativo).

. Medio de remision.
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DE OBRAS

Sera obligacién por cargo D.O.M. la inspeccién Fiscal de toda obra que ejecute la I.
Municipalidad de Primavera.
La D.O.M. podra presenciar la obra cuando lo estime conveniente sin que se niegue el acceso

a ellas.

19.ESTADOS DE PAGO CONTRATISTAS Y AITOS

La D.O.M. sera la Unidad Técnica a cargo de la ejecucion de las obras, por lo tanto, llevara el
proceso de la obra a través de un AITO contratado por la Municipalidad y firmara los Estados
de Pago de los Contratistas, previa visacion y constatacion en obra del AITO a cada una de las

partidas que ejecute la empresa contratista.

Tarea 1: la unidad de Secplan, entregara el expediente del proyecto que se ejecutara con los
antecedentes de la empresa que se adjudico la obra a la D.O.M, quien sera la encargada de

llevar a cabo el procedimiento de entrega de terreno.

Tarea 2: si la obra considera la contratacion de un AITO, sera la unidad de Secplan quien licitara

y contratara al AITO.

Tarea 3: el AITO asumira la funcién de inspeccionar la obra, segin como se haya establecido
en su contrato. La DOM observara esta inspeccion solo cuando haya que cursar un estado de
pago, para cerciorarse asi, que se pague el real avance de las partidas; o en algunas situaciones

particulares.

Tarea 4: si la obra no contara con AITO, la DOM tendra que desempenfar las funciones de ITO.
Las visitas seran esporadicas, se revisara la obra de acuerdo con los antecedentes disponibles
(planos, especificaciones técnicas, carta Gantt, etc.), realizara registro fotografico, revisara y

anotara sus observaciones en el libro de obras.

Tarea 5: para obras fuera del radio urbano de Cerro Sombrero, se debera solicitar la
autorizacion de transporte a la administracion municipal, esta autorizacion se hara el primer dia
habil de cada semana, para agendar el viaje. El dia del viaje se tramitara el cometido mediante

los procedimientos administrativos correspondientes.

Tarea 6: en obras fuera de Cerro Sombrero, las visitas seran de al menos un dia por semana,
y se revisara la obra de acuerdo con los antecedentes disponibles (planos, especificaciones
técnicas, carta Gantt, etcétera), realizara registro fotografico, revisara yanotara sus

observaciones en el libro de obras.

=

18.INSPECCION FISCAL COMO UNIDAD TECNICA EN LOS PROCESOS DE EJECUCION
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20.GESTION DE ESTADOS DE PAGO A CONTRATISTAS

La gestion de los estados de pago de obras contratadas por la llustre Municipalidad de Primavera
tiene por finalidad asegurar la correcta tramitacién, control y pago de los recursos destinados a
la ejecucién de proyectos municipales, financiados con fondos propios municipales, Subdere,

Gobierno Regional de Magallanes y de la Antartica Chilena (GORE) u otros organismos publicos.

Cabe sefialar que, en el caso de los proyectos financiados con recursos de Subdere o del
presupuesto municipal, los fondos se encuentran ya incorporados en las arcas municipales. En
tanto, para los proyectos FRIL financiados por el GORE, a partir del afo 2024 el municipio puede
solicitar anticipo de recursos una vez tramitada la contratacion, con el fin de agilizar los pagos a

contratistas y evitar la necesidad de requerir remesas posteriores.

A continuacién, se detallan las etapas que deben seguirse en el procedimiento de tramitaciéon y

pago de los estados de pago.

Tarea 1: la Unidad Técnica (UT) debera visualizar en las Bases Administrativas Generales (BAG) la
cantidad de estados de pago previstos y su distribuciéon porcentual, de acuerdo con el avance fisico

programado de la obra.

Esta informacion servira como referencia para la certificacion de los avances, la revision de los estados de

pago y el seguimiento financiero del contrato durante su ejecucion.

Tarea 2: el contratista o encargado de obra, al momento de solicitar un estado de pago, debera coordinar
la revisiéon del avance fisico con el Inspector Técnico de Obras (ITO) o con la Unidad Técnica
correspondiente.

El avance informado debera ser coherente con el porcentaje indicado en la planilla de avance de obras y

con los hitos establecidos en la programacién de ejecucion.

Tarea 3: una vez revisado el avance y subsanadas las observaciones que pudiera formular el ITO, el
contratista debera remitir a la Unidad Técnica el Estado de Pago acompafiado de toda la documentacion
exigida en las Bases Administrativas Generales, bajo el apartado “Documentacién a entregar por el
contratista para los estados de pago”, en la cual se indicaran exactamente los documentos necesarios.
El DOM verificara el cumplimiento técnico y administrativo de los antecedentes y, una vez conformes,

remitira los documentos a la Unidad de Control para su revisién y visacion correspondiente.

Tarea 4: tras la visaciéon de la Unidad de Control, el ITO entregara al contratista una copia firmada del
estado de pago y le comunicara, por el medio mas idéneo (correo electrénico u oficio), la autorizacién para

emitir la factura correspondiente.
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Tarea 5: el contratista, una vez emitida la factura, debera ingresarla por Oficina de Partes, adjuntando
copia a la Unidad Técnica y a la Unidad de Adquisiciones.
En caso de existir cesion de factura o factoring, se debera adjuntar el documento que respalde dicha
cesion, en conformidad con lo establecido en el numeral correspondiente de las BAG y en el Decreto N°
661 del Ministerio de Hacienda (2024).

Tarea 6: recibida toda la documentacién, la Unidad Técnica elaborara un oficio, memorando interno o
correo electrénico dirigido al Director de Administracién y Finanzas (DAF), solicitando el pago de la factura
y adjuntando la totalidad de los antecedentes de respaldo (estado de pago visado, informe ITO, certificado

de cumplimiento, facturas, boletas de garantia, entre otros).

En esta etapa, la DAF y la Tesoreria Municipal realizaran las gestiones contables y presupuestarias
necesarias para la emision del pago correspondiente, conforme a la disponibilidad de fondos y a las fuentes

de financiamiento del proyecto.
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21.FISCALIZACIONES D.O.M. SOBRE PERMISOS DE EDIFICACION EN LA CO

Es deber del D.O.M. fiscalizar las construcciones en la Comuna, inspeccionar en qué estados
se encuentran, si cuentan con permisos de edificacion y recepcion definitiva, si existen obras
en ejecucion que se estén erigiendo sin los permisos correspondientes por parte de la

D.O.M. y notificar para que se pongan al dia con los permisos.

Tarea 1: la Direccion de Obras Municipales elabora el plan de fiscalizacién anual, en donde se
definen las visitas mensuales a las obras en curso o edificaciones de la comuna. Esta

planificacién debe ser aprobada por medio de decreto.

Tarea 2: la D.O.M. coordinara la salida con la Administracion via correo electrénico, para que

un vehiculo pueda hacer el traslado donde la D.O.M. lo requiera.

Tarea 3: silas obras fuesen dentro de Cerro Sombrero, las visitas seran periodicas, y se revisara
la obra de acuerdo con los antecedentes disponibles (planos, especificaciones técnicas, carta
Gantt, etcétera), realizara registro fotografico, revisara y anotara sus observaciones en el libro

de obras.

Tarea 4: para obras fuera del radio urbano de Cerro Sombrero, se debera solicitar la
autorizacion de transporte a la administracién municipal, esta autorizacion se hara el primer dia
habil de cada mes para agendar el viaje. El dia del viaje se tramitara el cometido mediante los

procedimientos administrativos correspondientes.

Tarea 5: se revisara la obra de acuerdo con los antecedentes presentados como son: planos,
especificaciones técnicas, carta Gantt, etc, realizara registro fotografico, revisara y anotara sus

observaciones en el libro de obras.

Tarea 6: la inspeccién es sin previo aviso, por lo tanto, puede encontrarse con que en el sitio
no hay moradores, de ser el caso, la D.O.M. tomara fotografias a todas las edificaciones, y hara
in situ la boleta de notificacion, indicando en que falta se estaria incurriendo y bajo que articulo

de la normativa.

Tarea 7: si la obra que se inspecciona se encontrara finiquitada y habitada, y no contara con
recepcion definitiva, la DOM confeccionara un oficio dirigido a los propietarios de las
construcciones, donde incorporara las fotografias y la boleta de notificacion que indicara el
incumplimiento de la normativa. Posteriormente se informara al juzgado de policia local. Las
edificaciones sin recepcion definitiva y con permiso de edificacion en areas rurales cuentan con
60 dias para regularizar su situacion.

Si la obra esta finiquitada y sin recepcion definitiva, pero se encuentra deshabitada, se le
recordara al propietario que se encuentra pendiente la tramitacion de la recepcién definitiva, y

que el edificio no se podra habitar hasta contar con esta.

Tarea 8: si la obra que se inspecciona no contara con el permiso de edificacion, la D.O.M.
confeccionara un oficio dirigido a los propietarios de las construcciones, donde incorporara las
fotografias, la boleta de notificacidon e indicara los plazos que tendra para regularizar antela

D.O.M. segun visita inspectora.
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Los plazos que puede otorgar la D.O.M. en los casos de visita son:

1. Edificaciones sin permiso de edificacidn en area rural 90 dias corridos.

2. Edificaciones con permisos anteriores en algunos edificios y sin permiso por ampliaciones
30 dias corridos.

3. Correspondera notificar con paralizacion de obras aquellas construcciones ejecutandose sin
permiso de edificaciéon y posterior boleta de notificacion enviada al Juzgado de Policia Local.
Una vez ingresado el expediente a la D.O.M. se levantara la paralizacion y se dara aviso por

oficio de este acto al Juzgado de Policia Local.

Tarea 9: para chequear segun los permisos solicitados, se revisara la obra de acuerdo con los
antecedentes del expediente como son: planos, especificaciones técnicas, carta Gantt, etc; se
realizara registro fotografico de la obra, se revisara y anotaran observaciones enel libro de obras
si corresponde. Si existen inconsistencias entre el permiso solicitado y lo edificado, la DOM
notificara al propietario y dara plazo de 30 dias corridos para subsanar modificaciones en el

permiso. Se notifica al juzgado de policia local.

En caso de que el propietario requiera de mas plazo para presentar su expediente ante la D.O.M,
debera enviar una carta dias previos a que finalice su plazo, dirigida a la D.O.M. solicitando el
plazo que requiera para finalizar sus tramites, aumento de plazo que se otorgara por Unica vez
y previa revision.

La D.O.M. respondera a esta solicitud por oficio y dejando claro, que esta instancia no significa

que las edificaciones se puedan habitar.
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NOTA: los documentos como oficios, decretos, actas, etc., se enviaran por correo electrénico
una vez ya firmados, ya que es el medio mas inmediato de comunicacion, todo esto debido a la

distancia en la cual nos encontramos geograficamente.
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22.FORMULARIOS

ANEXO 1:

FORMULARID 5.1,

L at

[B.CAP.-14.4)
1de1i

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE INFORMACIONES PREVIAS

DIRECCION DE OBRAS - 1. MUNICIPALIDAD DE :

REGIOM:

[ JureANO [ JRURAL

1.- IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

HUNERD SOLCITUD

M

Fucha de Ingresc

A LLENAR PO LA LA O0M

NOMERE RALT. FRMA
E-MAIL TELEFOND: FAX
PERDOHA rn TURAL O SEPSESENTAHTE LEGAL
2.- DIRECCION DE LA PROPIEDAD
CALLE o CAMIND NUMERD DEFTO. ELOCK
MANZAHA LOTE | LOTED O LOCALIDAD FLAND DE LOTEQ N° ROL 3
3.- CROGUIS DE UBICACHON (sEALAR CALLES ¥ MEDIDAS APROIOMADAS DEL PREDIC)
| |
M
[
<
COMPROBANTE DE INGRESO S1P.-14.4
SCOLICITUD DE CERTIFICADD DE INFORMACIONES PREVIAS
IR0 MOREED MUNICFAL N | = MONTD |5
HUNERD 3OLECITUD
DIRECCION DE OBRAS - 1. MUNICIFALIDAD DE :
Fecha de ngraas

FIRA, NOMERE
FUNCICHRARIO Y TIMERE
DLCUML

“h LLEHAR FOR L8 D

CALLE o CAMING

HUERD

IMPRIMIR
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ANEXO 2:
[8.C.ULP. - 1.4.4.55)

=2

FORMULARIO 5.3

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE
O AFECTACION A UTILIDAD PUBLICA

[0 MUMERD
DIRECCION DE OBRAS - 1. MUNICIPALIDAD DE - HUMERQ DE SOLICITUD
REGION :
FECHA
O URBANO O RURAL
S A LLENAR PR LA DOM
1.- IDENTIFICACION DEL INTERESADO
NOMERE O RAZON 30CIAL
DIRECTIN FOMD
2 - IDENTIFICACION DE LA PROPIEDAD
CALLE 0 CAMING NUMERD ROL UNICD TRIBUTARIO (30}
LOTED O POBLACION MANZANA LOTE
BLOCK CAZA DEFTO.
4.- CROGUIS DE UBICACION (se8aL47 CALLES ¥ MEDIDAS APRCMIMADAS DEL PREDIC)
| .
]
." I'l
3
ACERA
EUFERFICIE
norte, £ur, orisnte | ponients
HOTA: LAS ME[NOAS |INFORMALSS S0H DE ENCLUSIVA BESSORSARILIDAD DEL SDUCITAMTE
b
COMPROBANTE DE INGRESO LCALR. W
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE: | [ arscracitss s umupan posLica, [ nimero
GIRO NGRES0 MUNICIFAL N FecHA |
WUMERD S0LICITUD
DMRECCION DE OBRAS - I MUNICIPALIDAD DE -
Feoha de Ingress
FIRMA FUNCIONARIC ¥
TIMERE D.O.M.
CALLE o CAMING HUMERD
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~TERRA DEL rLE\—:.:)’

ANEXO 3:

f_:! P RIM’&"VE R‘&" TIERRA DEL FUEGD
—

SOLICITUD DE CAMBIO DE REVISION DE EXPEDIENTE

DATOS DEL SOLICITANTE.

Nombre:

Rut:

Direccion:

Teléfono:

Cormeo:

DATOS DEL PROYECTO

Nombre propietario:

Ruwt:

Rol de la propiedad:

Direccion:

Sector o Lugar:

FORMATO DE DOCUMENTOS.

Digital |:|
Fisico |:|

Nimero de copias

SOLICITUD DE DOCUMENTACION

Flanimetrias |:|

Especificaciones técnicas |:|

Certificado |:|
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ANEXO 4:

{/giﬂ%

N PRIMAVERA | 1oqs o6t o

SOLICITUD DE CAMBIO DE CAMBIO DE PROFESIONAL

DATOS DE LA PROPIEDAD
Sector o Lugar:

Numero:

Rol de la propiedad:

ANTECEDENTES DEL PERMISO DE EDIFICACION

Tipo de permiso:

Codigo:

Numero:

Numero de expediente:

Fecha de aprobacidn:

DATOS DEL PROPIETARIO

Superficie aprobada (m2):

Nombre: Rurt:
Correo electronico: Teléfono:
Domicilio:

Patente: Firmna:
DATOS PROFESIONAL QUE DESISTE

Nombre: Rut:
Correc electronico: Teléfone:
Domicilio:

Fatente: Firma:
DATOS PROFESIONAL QUE ASUME

Mombre: Rurt:
Correo electronico: Teléfono:
Domicilio:

Patente: Firma:

Direccion de Obras Municipales
llustre Municipalidad de Primavera

Elaborado por:

Revisado por:

Autorizado por:
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ANEXO 5:
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f“‘ PRIMAVERA TIERRA DEL FUEGO
il

]
CERTIFICADO DE INEXISTENCIA DE DOCUMENTO EN
EXPEDIENTE
A través del presente certificado, se informa al solicitante que, el documento
requerido no se encuentra en los registros de la Direccion de Obras
Municipales de Primavera.
Direccion de Obras Municipales
llustre Municipalidad de Primavera
ANEXO 6:
| Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
[=]35E =] Jeie ReiieeMileaneh i avadlianshe englRsdo tstspdadvenzo| Claudio Pena Villagra | Mauricio Pena y Lillo Ce
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N SOLICITUD

FECHA

FOLICITUD DE DESARCHIVO

MATERIA EXPUESTA

ROL DE AVALLO

N® DE PERMISO ¥ ANC

NOMERE DE LOTEQ, PO BLACION ¥ EDIFICIO

DIRECCION

OTRO ANTECEDENTE DE LA PROPIEDAD

Solicitud de: {marcar =)

|:| Permiso de edificacidn (documento) |:| Planta, Elevacion, corte [planimetria) dal
permiso
I:' Meodificaciones (documento) I:' Planta, Elevacion, corte (planimetria) de

la modificacicn

|:| Recepcion de Obras (documento) |:| Todos los antecedentes (documentos v
planimetria
|:| Solo planta {documento)
I:' Otros archivos:
[ Por cada plano: 30% UTM y por cada decumento: 1% UTM

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMERE

R.UT.

TELEFONO

CORREQ ELECTROMICO

FIRMA DEL SOLICITANTE

Autorizado por:

| Elaborado por: Revisado por:
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ANEXO 7:

f*‘ PRIMJ‘E\VER"‘:\‘- TIEREA DEL FUEGD
= '

SOLICITUDES CERTIFICADOS VARIOS DOM

M= SCUCITUD

FECHA

DATOS DEL SOLICITAMNTE
HOMERE
BT,
TELEFOMO

CORRED
ELECTROHICT

PREDIC COMSULTADG
DIRECTION
SECTOR

ROLDEAVALUC

*El solicitante debe adjuntar Cerificodo de Rol de Avalud Fiscal (5.11.)

COFPIA DE ARCHIVO (marcar x|

I:' Cerificodo de Mo expropigcian I:' vivienda Social Hasta 400 UF
|:| Cerfficodo de Ruralidag |:| Acogida DFL e 271957
|:| cerlificodo de lineg |:| Tosocion Hasta 520 UF [AM166 LEU.C)

|:| Oitros archivos:

FIRMA DEL SOLICITANTE

| Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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REGISTRESE en Secretaria Municipal, COMUNIQUESE a
DOM, SECPLAN, Administracidn Municipal, Direccion de Control y una vez hecho,

ARCHIVESE.
Firmado por: Firmado por:
Maria Cristina Vargas Vivar Mauricio Sergio Pefia y Lillo Correa
Secretaria Municipal Administrador Municipal
Fecha: 08-01-2026 09:38 CLT Fecha: 08-01-2026 09:49 CLT
Municipalidad de Primavera Municipalidad de Primavera
CRISTINA VARGAS VIVAR MAURICIO PENA Y LILLO CORREA
Secretaria Municipal Alcalde (S)
MPYC/CVV/GAC/CPV/lom
| Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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